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1. Uvod

V dinami¢nem poslovnem okolju, ki ga zaznamujejo hitro spreminjajoce se potrebe, je uvedba sodobnih digitalnih
reSitev kljuénega pomena za zagotavljanje konkurenénosti in optimalnega upravljanja s kadrovskimi viri. V podjetju
Slovenski drzavni gozdovi, d.o.o0. (v nadaljevanju SiDG), krovnim podjetiem skupine SiDG prepoznavamo pomen
enotnega, centraliziranega informacijskega sistema, ki bi omogod&al u€inkovito in pregledno upravljanje vseh procesov,
povezanih s kadri, platami, beleZenjem in obraCunom delovnega €asa in potnih stroSkov ter kontrole pristopa. SiDG
tako nacrtuje implementacijo integrirane platforme za upravljanje kadrov in kadrovskih procesov, ki bo vpeljana v tri
podjetja znotraj skupine ter omogocala poenotenje postopkov, izboljSano obdelavo podatkov in skladnost s pravnimi
ter organizacijskimi zahtevami.

2. Namen in cilj

Namen projekta je vzpostaviti integrirano platformo, ki bo temeljila na enotni podatkovni bazi in bo zdruzevala kadrovski
sistem, placni sistem ter sistem za registracijo in spremljanje delovnega ¢asa, upravljanje potnih nalogov in sistem
kontrole pristopa. Nova platforma bo omogoc¢ala avtomatizacijo rutinskih opravil, centralizacijo podatkov ter izbolj$anje
dostopa do relevantnih informacij za potrebe strateSkega upravljanja kadrov. S tem se bo povecal pregled nad
delovnimi procesi, optimiziralo upravljanje prisotnosti in odsotnosti ter omogocilo boljSe nacrtovanje ¢loveskih virov.

Cilj vzpostavitve celovite kadrovske reSitve je doseci naslednje:
e Poenotenje kadrovskih procesov: vzpostavitev enotnega informacijskega sistema za tri podjetja v skupini, kar

bo omogocilo usklajeno izvajanje kadrovskih postopkov,

e |zboljSanje administrativne ucinkovitosti: ¢im vedja avtomatizacija procesov, kot so belezenje prisotnosti,
obracun potnih nalogov in obracun pla¢, kar bo zmanj$alo administrativno obremenitev v kadrovskih sluzbah,

e Centralizacija podatkov: zbiranje in obdelava vseh kadrovskih podatkov na enem mestu, kar omogoca boljSo
analitiko ter hitro pridobivanje vpogledov za podporo odlo€anjem,

e Skladnost z zakonodajo: zagotovitev, da sistem izpolnjuje vse zakonske zahteve na podro¢ju delovnega
prava, varstva osebnih podatkov ter obracuna pla¢ in nadomestil,

e Povecanje preglednosti in dostopnosti: z enotno platformo bo omogoc¢en dostop do informacij v realnem ¢asu
za vodstvo in zaposlene, kar pripomore k vecji transparentnosti ter boljSemu vodenju.

Uspesna implementacija takSnega sistema bo pripomogla k izbolj8anju delovnih procesov ter zagotavljanju sodobnih
orodij za upravljanje ¢loveskih virov, s ¢imer bodo vsa podjetja v skupini utrdila svojo poslovno ucinkovitost in
konkurencnost.

3. O skupini SiDG

SiDG je krovno podjetje skupine SiDG, v katero sodita Se podjetji Sneznik d.o.o. in Sinpo d.o.o. SiDG je podjetje v lasti
Republike Slovenije. Nasa temeljna dejavnost in poslanstvo je gospodarjenje z drzavnimi gozdovi, kar vkljucuje
upravljanje, razpolaganje in kupovanje gozdnih povrsin. Osnovna dejavnost Sneznika je odkup lesa iz zasebnih gozdov
in lesna predelava. Sinpo je bil ustanovljen za zaposlitev delavcev z zmanj$ano delovno sposobnostjo. Osnovna
dejavnost te druzbe je izvajanje storitev za gozdarstvo in pomoznih dejavnosti znotraj skupine SiDG. Novo platformo
se bo uvedlo v vsa tri podjetja.

Po podijetjih v skupini je Stevilo zaposlenih naslednje:

e SiDG: 380,
e Sneznik: 35,
e Sinpo: 10.
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4. Predmet narocila

Predmet narodila je vzpostavitev integrirane platforme SiDG HRM, ki bo temeljila na enotni podatkovni bazi ter
omogocala enkraten, centraliziran vnos in upravljanje vseh kadrovskih in povezanih podatkov na enem mestu ter
izvajanje in upravljanje vseh kadrovskih procesov, s €imer bo zagotovljena doslednost in enostaven dostop do
relevantnih informacij. V nadaljevanju so navedeni sklopi oz. sistemi, ki predstavljajo posamezne vsebinske elemente
te integrirane platforme:

- Kadrovski sistem,

- Plaéni sistem,

- Sistem za registracijo delovnega ¢asa,

- Sistem za kontrolo pristopa.

Ponujena reSitev mora temeljiti na enotni arhitekturni platformi, ki zagotavlja skupno podatkovno bazo za vse
funkcionalne sklope (kadrovski sistem, placni sistem, sistem za registracijo delovnega €asa in sistem kontrole pristopa).

Vse reSitve morajo delovati znotraj enotnega informacijskega okolja, ki uporabnikom omogoca konsistentno
uporabnisko izkusnjo brez preklapljanja med lo€enimi sistemi, prijavnimi okolji ali lo€enimi vmesniki. Prehod med
funkcionalnimi moduli mora biti t. i. 'brezSiven' (angl. seamless), kar pomeni, da so procesi medsebojno povezani in
podatki takoj razpoloZzljivi znotraj enotne platforme.

Arhitektura mora izpolnjevati nacela: enotnost podatkovne baze, poenotena prijava (npr. SSO), centralizirano
upravljanje in celostna uporabniska izku$nja.

Izvajalec mora opredeliti vse programske reSitve (vklju€no z licencami, konfiguracijami, morebitnimi prilagoditvami in
izobrazevanjem uporabnikov) in strojno opremo, ki so potrebne za popolno implementacijo predmeta narocila.
Ponujena programska in strojna oprema mora omogocati popolno funkcionalnost in skladnost z zahtevami narocnika.

41 Strojna in programska oprema (licence)

411 Strojna oprema

Potrebe po strojni opremi so naslednje:
o Stevilo terminalov za registracijo: 18,
na 15 geografsko lo€enih lokacijah po Sloveniji (povsod dostop do hitrega interneta):
1. Vrhnika - Sinja Gorica

2. Unec

3. Sentjur pri Celju
4. Ptyj

5. Murska Sobota
6. Crna na Koroskem
7. Brezice

8. Novo mesto

9. Tolmin

10. Kocevje

11. Kocevska Reka
12. Naklo

13. Crmosnjice/Semié
14. Slovenj Gradec
15. Idrija

Slovenski drzavni gozdovi, d. o. 0., Rozna ulica 39, 1330 Kocevje, Slovenija (EU), T +386 (0) 51 200 784, info@sidg.si, www.sidg.si



Slovenski drzavni gozdovi
@ S l D G Slovenian state forests

+  St. gitalnikov za kontrolo dostopa: 25 (na toliko mestih/vhodih Zelimo izvajati kontrolo dostopa),
na 3 geografsko lo¢enih lokacijah:
1. Vrhnika/Sinja Gorica
2. Kocevje
3. Kocevska Reka

e Stevilo ID kartic: 500.

41.2 Programska oprema (licence)

Za vse spodaj nastete sisteme, sklope in module morajo biti ponujene licence na nacin, da omogocajo delo s 450
zaposlenimi.

41.3 Zahteve za namestitev in okolje

Vse ponujene resitve (programski moduli celovite integrirane platforme) morajo biti nameS&ene v podatkovni center
narocnika, ki se nahaja pri zunanjem ponudniku storitev gostovanja.

Ponudnik mora v okviru svoje ponudbe jasno specificirati vse potrebne tehnicne vire za vzpostavitev delovanja sistema
v tem okolju, in sicer:

e strojno opremo (minimalne in priporoCene sistemske zahteve za streZznike, omrezno infrastrukturo, itd.),

e programsko opremo (operacijski sistemi, baze podatkov, strezniSke aplikacije, licenéne zahteve, itd.),

e morebitne varnostne in povezovalne komponente (npr. VPN, dostopni certifikati, IP omejitve ipd.).

Zahteve naj bodo podane za celoten Zivljenjski cikel uporabe sistema, z upostevanjem dolgoro¢ne vzdrznosti, Siritve
in nadgraden;j. Vse resitve morajo delovati nemoteno in u€inkovito v podatkovnem centru naro¢nika, brez odvisnosti
od infrastrukture ponudnika.

4.2 Kadrovski sistem

4.2.1. Splosne funkcionalnosti

Modul kadrovsko informacijski sistem mora omogo¢ati:
e moznost vpogleda v zgodovino posameznega podatka,
¢ mozZnost skrivanja nepotrebnih/nezelenih polj (ha nivoju sistema),
e masovni uvoz podatkov preko razpredelnic (vsaj MS Excel),
e masovni vnos zdravstvenih pregledov,
e masovno spreminjanje dolo€enega nabora podatkov,
e priprava jubilejnih nagrad,
e moznost prilagajanja procesov procesom narocnika,
e  kreiranje izpisov in porocil za povpre¢nega uporabnika sluzbe za kadre.

4.2.2. Kadrovska evidenca

Modul mora omogocati vnos, vodenje ter spreminjanje podatkov o kadrih:

a. Osnovni podatki o delavcu:
¢ Vodenje zaposlenih po mati¢ni Stevilki zaposlenih,
e Ime, priimek, dekliski priimek, pred-ime, za-ime, drzavljanstvo,
e EMSO, davéna $tevilka, rojstni datum, rojstni kraj, spol,
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e  Status osebe (redno zaposleni, nekdanji zaposlen, upokojenec, zunaniji izvajalec),

e Datum sklenitve delovnega razmerja, vrsta delovnega razmerja, trajanje poskusnega dela,

e Odpovedni rok (avtomatski izratun odpovednega roka in izteka odpovednega roka),

e Izplacilno mesto,

* Rezidentski /nerezidentski status,

e  Strokovni naziv,

¢ Pripenjanje dokumentov na razli¢ne/pripadajoce lokacije, za boljSo organiziranost in preglednost,
e Vodenje ves€in in izkuSenj delavca,

¢ Vodenje invalidnost, telesne okvare, kvota invalidov,

¢ Avtomatski izracun oprostitve placila prispevkov, jubilejnih nagrad.

Osebni transakcijski raCun delavca:
» Stevilka TRR,
e Banka,
¢ Mogog tudi vnos racuna za tujino.

Kontaktni podatki delavca:
¢ Telefonske Stevilke (sluzbena mobilna Stevilka, domaca mobilna Stevilka),
e  E-postni naslovi (domadi, sluzbeni).

Prebivalis¢a:
¢  Stalno,
e  Zacasno bivali¢e s podatkom o veljavnosti od - do.

Podatki o druzinskih ¢lanih delavca:
e Ime in priimek,
e Spol,
e Datum rojstva,
e Vrsta sorodstvenega razmerja,
+ EMSO, davéna Stevilka,
¢ Kraj bivanja, drzavljanstvo,
¢ Prizadetost, uveljavljanje davéne olajSave, Stevilo mesecev za davéno olajSavo od - do,
e  prebivalis€e druzinskega ¢lana,
e opomniki.

Podatki o izobrazbi:
e Konc¢ana Sola (npr. naziv, datum vpisa, datum zakljucka),
e Solska izobrazba (stopnja izobrazbe, datum pridobitve),
e Strokovna izobrazba (npr. naziv, datum pridobitve strokovne izobrazbe),
e Strokovna usposobljenost (npr. naziv, datum pridobitve),

e Poklic (npr. naziv, skupina poklicev, datum pridobitve). Omogoceno statisticno spremljanje Klasius-

P, SRV, SKP-08,
e Moznost vnosa vec¢ izobrazb (npr. srednja, vi$ja, visoka).

Podatki o bonitetah:

¢ Npr. telefon, avto, ipd., s podatkom o veljavnosti od — do,
e znesek, odstotek,

¢ avtomatsko obvesC€anje skrbnikov po elektronski posti ob prenehanju delovnega razmerja ali ob

premestitvi na drugo delovno mesto, o prenehanju oziroma odvzemu bonitete.

Dodatki glede na:
e osebo, s podatkom o veljavnosti dodatka (od - do),
e enoto za dodatek (tocke, koli¢nik, znesek, dodani dopust),
e opredelitev klasifikacije dodatka.
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i. Delovna doba delavca:

Delovna doba v podjetju,

Delovna doba pred zaposlitvijo pri naro¢niku,

Skupna delovna/pokojninska doba z moznostjo premikanja po ¢asu,

Naziv prejSnjega delodajalca,

Stopnja bonifikacije, bonifikacija do 2001, delovna doba s pove€anjem po 2001,

Faktor izracuna (npr. delovna obveznost),

PriSteta doba,

Moznost vzdrzevanja predhodne delovne dobe v obliki trajanja LLMMDD,

Podatkov o zavarovalni dobi: veljavnost od - do, vrsta zavarovalne dobe (npr. dokup Studija,
vojascine, skrb za otroka).

j-  Letni dopust:

Generiranje dopusta za vse zaposlene hkrati in za posameznika, dolo¢anje letnih dopustov,
avtomatsko izraCunavanje na podlagi starosti, otrok, kroni¢nih bolezni, invalidnosti in ostalih kriterijev
v skladu s kolektivho pogodbo. Kreiranje in izpis obvestila o lethem dopustu,

Avtomatsko dolo¢anje sorazmernega dela letnega dopusta,

Moznost urejanja za vsakega delavca posebej,

Generiranje odlo¢b o dopustu za posameznega zaposlenega ali na nivoju celotnega podjetja vsaj v
MS Word in PDF obliki,

Prenos odlo¢b o letnem dopustu v sistem za registracijo delovnega ¢asa, in prenos stanja na dan
natan¢no v kadrovski informacijski sistem,

Prenos odlocb o lethem dopustu na osebni portal.

k. Invalidnost in telesne okvare:

I. Izpladila:

vrste invalidnosti,
kategorija invalidnosti,
veljavnost od - do,
omejitve pri delu,

% telesne okvare,
kontrolni pregled.

Vrsta izplacila (npr. odpravnina, solidarnostna pomog, jubilejne nagrade),
Vzrok/razlog izpladila,

Znesek izplacila,

Veljavnost od — do.

m. lzobrazevanje (Studij ob delu):

Datum podpisa pogodbe,

Veljavnost od - do,

Naziv po kon¢anem $olanju,

Datum zaklju¢ka Solanja,

Sola in program,

Stanje Studija (status Studija, letnik, semester),
Stopnja pridobljene Solske izobrazbe,
Pridobljen poklic,

Obveznost zaposlenega,

Potrdilo o opravljenih obveznostih,

Plaénik Solanja (npr. zaposleni/zavod/oba),
Moznost priponk razli¢nih dokumentov,
MozZnost vodenja podatkov o pla¢ani odsotnosti za namen izobrazevanja -vnos v modul za
registracijo delovnega Casa,
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e Moznost vodenja pravic iz pogodbe o izobraZevanju (povrailo razliénih vrst stroSkov, uporaba
sluzbenega prenosnika)
o Studijski dopust s sinhronizacijo z modulom za registracijo delovnega ¢asa.

n. Pripravnistvo/poskusna doba:
¢ Komisija,
o Clani komisije (moZnost enostavne izbire med zaposlenimi preko $ifranta),
e Trajanje (vsaj v mesecih),
¢ Veljavnost od — do,
e  Mentor,
¢ Ocena (najmanj uspesno/neuspesno).

0. Podatki za pogodbene sodelavce:
«  Sifra in naziv pogodbe,
¢ Opis in obseg dela,
e Znesek za placilo/urna postavka oz. placilo po storitvi,
e Rokizvedbe,
¢ Veljavnost od - do,
e Varstvo pri delu (da/ne),
¢ Organizacijska enota,
¢  StroSkovno mesto,
e  Skrbnik pogodbe,
¢ Opravljen zdravniski pregled (npr. da/ne/ni potreben),
¢ Moznost priponk razli¢nih dokumentov,
e Generiranje in izpis pogodbe.

p. Podatki za Stipendiste:
e Datum podpisa pogodbe,
¢ Veljavnost od - do,
¢ Visina Stipendije na mesec,
e Sola, program, smer, letnik,
e  Status Studija (npr. aktiven/neaktiven),
¢  Potrdilo o opravljenih obveznostih (npr. da/ne),
¢ Moznost priponk razli¢nih dokumentov,
¢ Generiranje in izpis pogodbe.

g. Podatki o strokovni praksi:
o Sola,
¢ Program,
e Smer in letnik,
¢ Mentor (notranji/zunanii),
e  Varstvo pri delu,
e  Zdravniski pregled,
e Veljavnost od - do,
¢ Organizacijska enota,
¢  StroSkovno mesto,
e Obvezno &t. ur.

r.  Samodejni izracuni:
¢ Delovne, zavarovalne dobe in pokojninske dobe,
e Datum in leta jubileja,
e Dodatek za stalnost in za minulo delo,
¢ Dopustov,
e  Prevozov,

10
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e  Bruto osnovne place.

s. Pripenjanje vseh tipov dokumentov za podporo kadrovskim procesom.

t.  Vecnivojsko definirane pravice uporabnikov za dostop in urejanje razli¢nih podatkov o zaposlenih in nastavitev
sistemov glede na vloge.

u. Prijava poSkodbe pri delu in obrazec za prijavo inSpektoratu z moznostjo izpisa.

4.2.3. FURS in druge posebnosti

Modul mora omogocati vse kar izhaja iz zakonodajnih zahtev, najmanj pa naslednje:
e Samodejni izracun — oz. zapise evidenc za spodbude delodajalcem - ZPIZ-2,
e Samodejni izraun — izraCun zaposlitev za dolo¢en ¢as ali nedolo¢en ¢as — ZUTD-A,
e Samodejni izracun — Zakon o interventnih ukrepih na podrocju trga dela in starSevskega varstva (ZIUPTDSV),
e Samodejni izracun — spodbuda za zaposlovanje mlajSih brezposelnih oseb,
e |zpis FURS posebnosti.

4.2.4. Kvotni sistem invalidov

IzraCun Stevila invalidov pod in nad kvoto po »Uredbi o dologitvi kvote za zaposlovanje invalidov«. Omogoc&ati mora:
¢ Vodenje evidence invalidov pod in nad kvoto
e Avtomatsko oznacevanje kandidatov za invalide ali telesne okvare s podatkom »Nad kvoto«
e lIzradun invalidov nad/pod kvoto, ki zajema:
Stevilo zaposlenih (Stevilo vseh zaposlenih na dan),
Stevilo vseh invalidov,
Stevilo invalidov v kvoti,
Stevilo invalidov nad kvoto,
Stevilo invalidov - neupostevni nad kvoto (Stevilo invalidov, ki so nad kvoto, vendar je vzrok
invalidnosti poSkodba pri delo ali poklicna bolezen, zato se ne upostevajo v izraCunu nad kvoto),
e |zpis invalidov po vrsti nastanka invalidnosti,
e |zpis prijavljenih invalidov/telesnih okvar v zavarovanije.

aorwbd=

4.2.5. Kadrovski portal in kadrovski procesi

Modul mora omogocati:
¢ Definiranje korakov kadrovskega procesa
¢ Voden vnos podatkov za posamezne kadrovske procese, kot so:
1. Zaposlitev nove osebe,
Ponovno aktiviranje nekdanjega sodelavca,
Vnos zunanjega sodelavca,
PodaljSevanje delovnega razmerija,
Prenehanje delovnega razmerija,
. Prerazporeditve.
e Hiter dostop do najpogosteje uporabljenih vsebin kot so:
1. Urejanje podatkov zaposlenih,
2. Urejanje razporeditev,
3. Urejanje zaposlovanja in odpovedi,
4. Kreiranje e-Vem dokumentov,
5. Koledar opomnikov,
e On-line navodila in opozorila ob vnosu podatkov (npr. odprti dve razporeditvi za 100%).

onA LN
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4.2.6. Organizacijske enote

Omogocati mora vnos, urejanje in upravljanje organizacijske strukture podjetja:

Izdelava organizacijske sheme s poljubnim Stevilom nivojev in tipov organizacijskih enot, v skladu s
pravilnikom o notranji organizaciji naro€nika. Organizacijska struktura mora omogocati shemo zaposlenih z
nadrejenimi in strukturo profilov,

Izdelavo poljubnega Stevila organizacijskih shem,

Grafi€ni prikaz organizacijskih shem (npr. drevo),

Prikaz zaposlenih po organizacijskih enotah znotraj hierarhije, nadrejenosti in profilih,

Vzdrzevanje podatkov organizacije: naziv, naslov, kraj, ob&ina, davéni zavezanec, dejavnost, davéna Stevilka,
registrska enota, statisticna enota, mati¢na Stevilka naro€nika, registrska Stevilka zavezanca, direktor
narocnika, strokovni direktor, pomocniki direktorja, pooblaséena oseba, vodja kadrovske sluzbe
Vzdrzevanje podatkov organizacijskih enot: naziv, kratica naziva, tip enote, podrocje, sektor, sluzba, oddelek,
naziv enote, stiki,

Zapis odgovornih oseb na organizacijski enoti,

Opredelitev delovis¢ na OE, stroSkovnih mest,

Spremljanje delovnih mest v posamezni OE,

Moznost pripenjanja dokumentov.

4.2.7. Sistematizacija (delovna mesta)

Omogocati mora upravljanje delovnih mest znotraj podjetja:

Osnovnih podatkov: Sifra, naziv, pla¢ni razred, profil, razvrstitev v podrocje dela, Stevilo mesecev poskusnega
dela, datum sistemizacije, datum ukinitve, stopnja bonifikacija, oznaka delovnih mest, opis nalog za invalide,
zenske in mladino,

Ostalih podatkov: delovni ¢as, neposredni vodja, sprejemni postopek, poskusno delo, odpovedni rok,
Kljuénih delovnih mest in vrsto pogodbe,

Plagne podskupine z razponom plaénih razredov za napredovanja,

Poklica na delovhem mestu: zahtevani, Zeleni, alternativni, raven znanja (npr. osnovna Sola, srednja 3ola,
fakulteta),

Delovnih pogojev/dodatkov (upostevati oceno tveganja): nevarnost (npr. vlaga, voda, prah, temperatura,
ropot, vibracije, plini, pare), fizini napor, ki lahko prinasa dodatne tocke,

Delovnih veS¢in, izkuSenj, kompetenc: potrebne, obvezne, Zelene, alternativne, znanja, izkusnje, osebnostne
lastnosti, sposobnosti, spretnosti in odgovornost glede na pri€akovano delovno mesto,

Odgovornosti, pristojnosti za zaposlenega na posameznem delovnem mestu,

Opis del in nalog (npr. oZji nivo za potrebe razpisov delovnih mest, natanénejsi opis za potrebe sluzbe za
kadre in sluzbe za kakovost in kontroling),

Delovna mesta po oceni tveganja: moznost grupiranja sistemiziranih delovnih mest v skupine glede na oceno
tveganja. Na delovnih mestih mora biti po oceni tveganja mogoc€e vzdrzevati podatke za izpis napotnice za
zdravstveni pregled,

Mozna opredelitev virov financiranja in kariernih stopnic,

Dologitev skupin sredstev (mobilni telefon, prenosni racunalnik, delovne uniforme, stroji idr.),

Opredelitev deficitarnosti delovnega mesta,

Moznost pripenjanja dokumentov,

Moznost vnosa delovnih mest z istim nazivom in razli¢nim opisom del in nalog ter moznost vnosa delovnih
mest z istim nazivom delovnega mesta in razli¢nim izhodi§¢nim plaénim razredom.

4.2.8. Razporeditve

Modul mora omogocati razporejanje zaposlenih z naslednjimi elementi:

12

Osnovni podatki:
1. delovno mesto,
2. organizacijska enota,
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stroSkovno mesto,
tarifna skupina,
placni razred,
Stevilo ur in Stevilo dni dela v tednu,
lokacija delovanja,
delovisca,
. moznost pripenjanja razli¢nih dokumentov,
10. delez razporeditve.
Delovnik:
1. Stevilo ur dela v tednu,
2. Stevilo ur dela v dnevu,
3. Izmensko delo,
4. Seminarji,
5. Delo v drugi OE.
Dodatki za zaposlenega na razporeditvi,
Delovis¢a glede na delovno mesto. Ob zaklju€evanju obstojeCe razporeditve in kreiranju nove razporeditve
se delovi$¢a in dodatki pravilno zakljucijo in moznost, da se prenesejo na novo razporeditev,
Podatki o virih financiranja,
Moznost pripenjanja dokumentov,
Zgodovina razporeditev delavceyv,
Moznost vnosa ve¢ razporeditev pri isti osebi.

© N O~

4.2.9. Osebni portal

Omogocati mora:

Vpogledi za letne dopuste in vse ure - lo€eno nadure, prerazporejene ure, viski, ipd. (povezava z registracijo
delovnega Casa),

Pregled izobraZevanj (moznost pregleda lastnih izobrazevanj),

Vnos prijave za izobrazevanje (uporabnik vnese predlog, nadrejeni potrdi),

Zaposleni lahko pregleduje osnovne kadrovske podatke,

Zaposleni lahko pregleduje svoje dokumente (odlo¢ba za dopust, pogodba, aneks, placilna lista).

4.2.10. Napredovanja

Omogocati mora:
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Napredovanje v plaéne razrede:
1. Datum napredovanja,
2. Ocenjevalno obdobje od - do,
3. Predlagani placni razred ob napredovaniju,
4. Vrsta napredovanja (npr. redno/izredno),
5. lzpisi dokumentov in porocil iz podrocja napredovan;j,
Letni pregled napredovanja z moznostjo premika po ¢asu,
Seznam vseh napredovanj posameznega zaposlenega,
Skupno Stevilo napredovanj za posameznega zaposlenega,
Generiranje in izpis potrdila o Stevilu napredovanj in o datumu zadnjega napredovanja,
Generiranje in izpisovanje dokumentov posami¢no in masovno,
Generiranja zbirnega seznama (npr. skupno po podrejenih in po oddelkih) letnih ocen in z avtomatskim
seStevkom tock treh ocen,
Okviren nabor informacij - porogilo:
1.  Kdo napreduje,
2. Kdaj napreduje,
3. Kaj je potrebno za napredovanje,
4. Kateri zaposleni niso bili ocenjeni.
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4.2.11.

Ocenjevanje napredovanj

Modul mora omogocati:

Avtomatizirana priprava pisnih obvestil o napredovanju na podlagi vnaprej pripravljene predloge,

Priprava dokumenta za napredovalno obdobje (zbirni podatki o ocenah v napredovalnem obdobiju),

Priprava dokumenta za ocenjevalno obdobje,

Izvajanje procesa ocenjevanja,

Ocenjevalec vidi in ocenjuje le tiste zaposlene, katerim je dodeljen kot ocenjevalec,

Vnos ocene po kriterijih (rezultat dela, samostojnost, zanesljivost, sodelovanje in organizacija, druge
sposobnosti),

Vnos utemeljitve ocene,

Podatki o oceni se avtomatsko zapiSejo na podatke osebe.

4.2.12.

Izpisi dokumentov

Modul mora omogocati:

povprecni uporabnik naro€nika lahko kreira poljubne dokumente v MS Word ali PDF obliki glede na vnaprej
pripravljeno predlogo dokumenta (npr. v MS Word),

Moznost kreiranja in izpisa vnaprej pripravljenih dokumentov, kot so:

mNooswN -

Pogodbe o zaposlitvi,

Aneksi,

Sporazumi,

Razveljavitve pogodb,

Obvestila o lethem dopustu,

Izpis napotnic za zdravniSke preglede,

Vse vrste ostalih pogodb,

Generiranje in izpis razli¢nih potrdil (npr. o zaposilitvi, o delovni dobi, o napredovanju, o zavarovanju),

Izpis potrdlla o oddani prijavi M obrazcev (M1, M2, M3, M12).

4.2.13.

Izpis porogil

Modul mora omogocati:

Uporabo interaktivnih izpisov,

Izvoz poro€il v MS Word, MS Excel in tekstovno obliko,

Povprecni uporabnik lahko kreira dodatna, sebi specifi¢na porocila,
Izpis vnaprej pripravljenih, standardiziranih porogil:

14
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O delovni dobi,
Delovna mesta,
Dodatki,

Dopusti,

Druzinski ¢lani,
Invalidi/telesne okvare,
Izobrazba,

Nadrejeni,
Napredovanja,

. Prihodi / odhodi v / iz podjetja,

. Stanje zaposlenih na dan,

. Odgovorne osebe,

. Omejitve,

. Organizacijske enote,

. Kadrovski podatki osebe,

. Seznami zaposlenih po delovnih mestih, organizacijskih enotah, placilnih razredih, stroSkovnih

mestih in vrsti delovnega razmerja,
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17.

18.
19.
20.

Izpis po vseh moznih podatkih, ki so vneseni na delavcu na dolo¢en datum (za posameznega delavca, za

Statisti¢na porocila (po poklicnem profilu, po tarifnem razredu, po dosezeni izobrazbi, po stroSkovnih
mestih, po organizacijskih enotah, po letnicah rojstva, po starosti, po $tevilu otrok do 15. leta starosti,
po izpisu soglasij in preklicev soglasij, po urnikih, po Stevilu dni absentizma, kot so boleznina,

starSevstvo, dopust),
Vescine in izkusnje,
Zdravstveni pregledi,
Izpis zunanjih zaposlenih,

skupino delavcev, za eno ali ve¢ OE skupaj, itd.),
Seznam zaposlitev ter odhodov v dolo€éenem obdobiju,
Seznam invalidov,

Seznam zaposlenih za dolo€en €as z razlogom zaposlitve za dolo¢en ¢as — moznost izbiranja kriterijev,

Delovna doba zaposlenih po posameznih kriterijih + starost,

Izpis delovne dobe za delavce, ki bodo v dolo¢enem obdobju dosegli dolo€eno Stevilo let delovne dobe (npr.

1.1. - 31.12.2024, dosezenih 23 let delovne dobe),

Izpis prerazporeditev delavcev v obdobju: na druga delovna mesta, na nov placni razred, v sluzbe ali oddelke,

Izpis delavcev s podatki o otrocih,

Izpis delavcev z datumom zadnjega napredovanja,

Izpis jubilejnih nagrad po mesecih oz. letno,

Izpis opravljenih zdravniskih pregledov ter datumi zadnjega zdravniSkega pregleda,

Izpis seznama delovnih mest s Stevilom delavcev na posameznem delovnem mestu,

Izpis delovnih mest po sluzbah/oddelkih s Stevilom delavcev na posameznem delovnem mestu,
Izpis trajanja poskusnega dela po trajanju.

4.2.14. Opomniki — avtomatsko obvescanje

Omogocati mora obves&anje uporabnikov (zaposleni v Sluzbi za kadre):
Pomembni dogodki iz kadrovskih procesov:

15

18.

Iztek pogodbe o zaposlitvi za dolo¢en ¢as,

Iztek pripravnistva,

Iztek poskusne dobe,

Rojstni dnevi zaposlenih,

Iztek veljavnosti licence,

Jubilejne nagrade / solidarnostne pomodi,

Iztek mandatov za dolo¢ena delovna mesta,

Iztek skrajSanega delovnega ¢asa (npr. iz naslova starSevstva),
Iztek roka za zdravniski pregled / varstvo pri delu,

. Potek ter zaCasni naslov (neprijavljeni na UE),

. Sprememba kadrovskih podatkov (ime, priimek, pred ime, za ime, ipd.),
. Zakljucitev razporeditve,

. lztek veljavnosti zaasnega prebivali§¢a osebe,

. Kandidati za upokojitev v obdobju z upoStevanjem pogojev le iz zakona,
. Napovedan porodniski dopust,

. Predvidene vrnitve iz porodniskega dopusta,

. Novi prihodi v organizacijo,

Potek veljavnosti dokumentov,

Zapis opomnika v koledar,

Nastavitev ¢asovnega obdobja za posredovanje obvestila,

Posiljanje opomnika po elektronski posti na poljubne naslove, lahko ve¢jemu Stevilu prejemnikov
Uporabniku s pooblastili, da si lahko sam nastavlja in prilagaja opomnike.
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4.2.15. Koledar opomnikov

Modul mora omogocati:

Koledar dogodkov / opomnikov,

Enostaven in hiter pregled vseh opomnikov na dan / mesec,

Moznost premikanja dogodkov nazaj in naprej po koledarju (npr. primi-spusti),

Natancna evidenca in seznam dogodkov zbranih na eni, centralni lokaciji ter moznost urejanja opomnikov, ki
se generirajo glede na uporabniske pravice oz. zaposlene, na katere se opomniki nanasajo,

PrikaZejo se opomniki, ki so aktivni in imajo prejemnika/e,

Kreiranje opomnika direktno v koledarju dogodkov.

4.2.16. Kadrovski vmesnik za SPOT (eHRS/e-VEM)

Modul mora omogoc¢ati dvostransko povezavo s portalom SPOT e-HRS in digitalni prenos podatkov o zdravstvenih in
socialnih zavarovanjih:

Prijava delavca/druzbenika/samostojnega podjetnika v obvezna socialna zavarovanja (obrazec M-1),
Sprememba podatkov o zavarovancih v obveznih socialnih zavarovanjih (obrazec M-3),

Odjava zavarovane osebe iz obveznih socialnih zavarovanj (obrazec M-2),

Zavarovanje za primer poskodbe pri delu in poklicne bolezni (obrazec M12).

4.2.17. lzobrazevanja

Modul mora omogocati:

Vnos in pregled predloga za udelezbo na strokovnem izobrazevanju,

Planiranje izobrazevanj glede na delavca ali delovno mesto ali stroSkovno mesto,

Moznost, da vodja po opravljenem izobraZzevanju za svojega delavca izpolni oziroma dopolni vprasalnik o
izobrazevanju,

Vnos razli¢nih urnikov izobrazevan;,

Povezovanje kompetenc iz delovnih mest in izobrazevanij,

Vodenje Sifranta izvajalcev,

Pripenjanje dokumentov,

Posiljanje obvestil.

4.2.18. Redna delovna uspesnost

Modul mora omogocati:
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Izvajanje procesa ugotavljanja doseganja ali preseganja kriterijev za doloCitev dela place za redno delovno
uspesnost za obdobja mesecéno, trimesec¢no,
Dolo¢anje ocen za redno delovno uspesnost na podlagi kriterijev:

1. Kvaliteta dela

2. Obseg dela oz. koli¢ina dela

3. Gospodarnost in inventivnost

4. Odnos do dela in ljudi
Ovrednotenje posameznih kriterijev za ugotavljanje redne delovne uspesnosti iz prejSnjega tocke
Opredelitev skupine zaposlenih za ocenjevanje
Kreiranje nagrajevanih matrik:

1. Nabor kandidatov za nagrajevanje

2. Obdobje nagrajevanja

3. Spremljanje razpoloZljivih sredstev, porabljenih sredstev in podeljenih sredstev
Vec-nivojsko potrjevanje nagrad
Ocenjevalcu omogoc¢eno spremljanje sredstev in porabe sredstev pri vnasanju ocene
Priprava razli¢nih porodil:
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1. Ocene po posameznih kriterijih za obdobje za posameznika
e Prenos nagrad v modul plagni informacijski sistem, skupaj z moznostjo uvoza podatkov preko Excel datoteke.

4.2.19. Portal vodij

Mora omogocati vodjem sektorjev, sluzb in oddelkov in ostalim vodjem, organizacijski dostop do sledecih kadrovskih
procesov podjetja:

e Osnovnih podatkov zaposlenih,

¢ Ocenjevanje redne delovne uspesnosti za posameznega zaposlenega,

¢ Letne ocene v sklopu napredovanj za zaposlene katerim je nadrejen,

e lIzpis porocil in dokumentov,

e Redni letni razgovori.

4.3. Placni sistem

Modul plaéni informacijski sistem mora biti popolna resitev za obracun pla¢ in ostalih osebnih dohodkov, ob upostevanju
in spostovanju vseh veljavnih predpisov v RS.

Pokrivati mora vse mozne zahteve narocnika na podrocju organizacije, nagrajevanja in obracuna osebnih dohodkov,
ki jih pravne osebe izplacujejo fizicnim osebam na podro¢ju Republike Slovenije.

Iz obstojeCega sistema se morajo v novi sistem prenesti podatki, ki so potrebni za obra¢un v novem sistemu. To so
letna povprecja, urne postavke, ves odhodkovni del, bonitete, ob koncu dohodninskega leta pa se prenesejo podatki o
dohodnini, da se lahko pripravi letno poro¢anje na FURS in poslje obvestilo zaposlenim.

4.3.1. Podprte aktivnosti

Modul mora omogocati vsaj:

e Obracun dohodkov:

1.  Placa,
Nadomestila place,
Redna delovna uspesnost,
Stimulacije in bonitete,
Povracila stroskov,
Regres,
Odpravnine,
Jubilejne nagrade,
9. Delo po pogodbi,
10. Sejnine,
11. Avtorski honorarji,
12. Drugi prejemki po zakonu.

©NOo GOk WDN

e Obracun odhodkov:

1. Prispevki delodajalca,

2. Delodajalec v imenu delojemalca:
- Prispevki,
- Davki,
- Odtegljaji,
- Clanarine,
- Krediti.
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e Izpladila,
e Prejemki.

4.3.2. Funkcionalnosti

Podatki za place se morajo prenesti iz modula kadrovski informacijski sistem (omogo¢en mora biti tudi uvoz podatkov
preko Excel datoteke) .

4.3.2.1. Nastavitve

Program mora imeti moznost spreminjanja vseh pomembnih nastavitev za obracun pla¢ s podatki o naroéniku (ime,
naslov, tip, mati¢ni podatki, banéni rac¢uni, ipd.), parametri posameznih obracunskih terminov z datumi obraunov
(datum izplacila plae in sekundarni datumi/zamiki za kasnej$a placila, kot so prispevki, dohodnina, krediti, ¢lanarine,
ipd.), obra¢unih (prispevki, olajSave, davki, pav$alni VP, stimulacija, stalnost, minulo delo, prostovoljno dodatno
pokojninsko zavarovanje (PDPZ), dopust, invalidi, ipd.), minimalni placi, placilnih nalogih, zavarovanju, pooblas€encu
obra¢unovalca pla¢, Skladu obveznega dodatnega pokojninskega zavarovanja Republike Slovenije (SODPZ),
obveznem zdravstvenem prispevku (OZP), kontaktih, ostalih zakonsko dolo¢enih zahtevah ter ostalih pomembnih
Sifrantih smiselno strukturiranih.

Omogocati mora upravljanja globalnih vrednosti:

e lzradun urnih postavk iz preteklih obdobij za obra¢un nadomestil, refundacij, ipd.,

¢ OlajSave (splosna olajSava, olajSava za vzdrzevane druzinske ¢lane, ipd.),

e Minimalna plac¢a, za upostevanje pri kontroli do minimalne place in avtomatizmu izrauna razlik do minimalne
place pri izvajanju obracuna za podjetje,

¢ Najnizja osnova za placilo prispevkov, za upostevanje pri kontroli izracuna prispevkov,

¢ Maksimalna placa, za opozarjanje na protokolu obracuna pla¢ za podjetje,

e Maksimalni regres (moznost samodejnega preracuna sorazmernega dela regresa glede na trajanje zaposlitve
in moznost ro€nega vnosa popravka izracuna),

¢ Definicija dodatnih spremenljivk za moznost upostevanja v formuli izrauna za posamezno vrsto placila,

¢ Moznost prednastavitve vrednosti za kontrole izraunov posamezne postavke vrst placil.

4.3.2.2. Mati¢ni podatki zaposlenega

A.  Osnovni podatki delavca

Vsebovati posamezne podatke vsakega posameznika s potrebnimi podatki oz. Siframi kljuénega pomena za
obracunavanje dohodkov in izdelavo porocil. Organizirani morajo biti v smiselne sklope (osnovni, statusi, obracunski,
delovna doba, izpladila, dodatno zavarovanije, ipd.). Omogocen vnos ve¢ stroskovnih mest na posameznega delavca
(moznost razvrstitve doloCenega prejemka na dolo¢eno stroSkovno mesto (npr. Svet delavcev).

V sklopu obragunskih podatkov so pomembni podatki na razporeditvi delavca. Delavec ima eno osnovno — primarno
razporeditev, lahko pa tudi eno ali ve¢ sekundarnih razporeditev. Na vsaki razporeditvi se nahajajo podatki o delovnem
mestu, organizacijski shemi, delovnem koledarju in podatki o osnovni plagi, vrsti zaposlitve, ipd. Na vsako razporeditev
so pripeti tudi pripadajoci dodatki.
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B. Osebniracuni

Omogocgeno nakazilo na osebni raCun ali ve€¢ osebnih racunov (opredelitev zneska ali %). MozZnost nakazila na tuiji
racun EU.

C. Bonitete

Omogocena spremljava obracuna in izplagila razli¢nih bonitet (sluzbeni avto, zavarovanja, ipd.). Omogo¢&eno pri pla¢ah
in sejninah.

D. OlajSave

Omogocena spremljava davénih olajsav za druzinske ¢lane in ostale olajSave po zakonu.
E. Letna povpredja

Vsebovati zbir letnih osnov za izracun refundiranih odsotnosti.

F.  Krediti in odbitki

Vklju€ena mora biti evidenca, spremljanje in obracunavanje kreditov z obro¢nim odplacevanjem ter vodenje enkratnih
(ali neskonénih) odbitkov kot so ¢lanarine in interni odbitki, s spremljanjem vlog ali salda.

G. Sifranti

Vsebovati mora Ze prednastavljene sploSne podatke/Sifrante. Deljeni morajo biti v razlicne sklope kot so sistemski
Sifranti in pomozni Sifranti plaé. V posamezni skupini Sifrantov uporabnik dolo¢i podskupine. Med drugim mora
vklju€evati organizacijsko strukturo ter njihovo povezovanje na splo$ne upravne podatke, sistemizacijo in evidenco
partnerjev, ki nastopajo v aplikativnem podrocju obracuna dohodkov, odhodkov in izplagil uporabnika.

H. Prostovolino dodatno pokojninsko zavarovanje

Spremljava podatkov in obradun prostovoljnega dodatnega pokojninskega zavarovanja (trenutno v sodelovanju z
Zavarovalnico Sava).

. Evidenca dela, obracun

Omogoc&en mora biti uvoz evidence dela iz enega ali ve€ sistemov za registracijo delovnega €asa, uvoz stroSkov potnih
nalogov, uvoz dodatne evidence dela kor rezultat modula delovne uspesnosti, ipd. Omogo¢en mora biti uvoz vseh
podatkov za vse zaposlene ali posameznika. Prav tako mora biti omogo&en uvoz po vsebinskih sklopih kot na primer
evidenca iz registrirnega sistema, evidenca stroskov potnih nalogov, ipd. Sistem uvoza mora omogoc¢ati ponovljivost
postopkov. Prav tako mora biti omogocen ro€ni popravek uvozenih postavk.

Omogocen mora biti posamien vnos evidence dela, takojSen preradun za posameznika in pregled rezultatov
obracuna.

Rezultati obracuna se morajo shranjevati. Po obraCunu mora biti omogocena izdelava izhodnih dokumentov kot so
zakonski izpisi, obrazci in razna porocila.

Omogoceno mora biti izvajanje simulacij obracuna z opcijskimi nastavitvami v parametrih obracuna, arhiviranje
obracéuna, priprava drugega obra¢una in naknadna zdruzitev v enega, ki se ga obravnava kot celoto.
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4.3.2.3. Obdelave

A. Prevzem podatkov iz kadrovskega sistema

Omogocena mora biti nastavitev prevzema posameznega podatka, ki se bo prenasal enkrat, vedno ali nikoli. Ob
zadovoljivi simulaciji in preverbi rezultata simulacije prenosa mora biti omogo&ena potrditev dokonénega prenosa
podatkov. Ob prenosu mora biti mogo¢€ tudi prenos posameznih Sifrantov, za katere je skrbnik kadrovski oddelek.

B. Zakonski obrazci

Zakonski obrazci pokrivajo dokumente, ki jih mora pravna oseba predloziti FURS-u, AJPES-u, ZZZS-ju in ZPIZ-u.
Dokumente se mora pripraviti v papirni obliki ali predpisani obliki za elektronsko poslovanje.

Porocevalni sistem sestavljajo vsi zakonsko predpisani obrazci, ki jih morajo oddajati pravne osebe, ki so posredni
proraunski uporabniki.

C. Temeljnica, plaéilni nalogi, PDPZ

Zmoznost priprave temeljnice za knjiZzenje v glavno knjigo, pripravo placilnih nalogov v SEPA obliki ali UJP obliki (Javni
sektor) neposredno iz programa za obracun pla¢ za vse banke v okviru SEPA sistema, datoteka za prostovoljno
dodatno pokojninsko zavarovanje za razli¢ne izvajalce.

D. lzmenjava podatkov

Omogocene izmenjave podatkov z zavarovalnicami za dodatno pokojninsko zavarovanje in Zivljenjsko zavarovanje v
obliki predpisanih datotek.

4.3.2.4. Letne obdelave - dohodnina

Obdelava priprave podatkov za napoved dohodnine mora vsebovati zbiranje vseh vrst arhiviranih in obracunanih
osebnih prejemkov, ki jih fizi€na oseba prejme v dohodninskem obdobju. Omogoc&ati mora tudi uvoze iz ostalih virov
preko zakonsko predpisanih datotek (npr. vir.dat, virpn2.dat, virvdc.dat), z omogoc€enimi ro€nimi popravki. Obdelava
ob naboru podatkov mora omogocati zdruzevanje podatkov po davéni Stevilki fizi€ne osebe. Ob zaklju¢ku obdelave se
morajo pripraviti datoteke predpisane s strani FURS-a, za uvoz v e-Davke.

Ostali izpisi in porocila

Porocila so predvsem interne narave in so namenjena vzdrzevalcu podatkov, obracunovalcu, delavcu, zavodu,
analitskim in drugim sluzbam. To so podatki o delavcih, kreditih, seznamih za banke, izpladila.

Seznam porodil:

e obracunski list zaposlenega,

e obracunski list podjetja z rekapitulacijo,

e obracunski list podjetja po posameznih organizacijskih nivojih,

e seznami in priloge izplagil,

e seznami obradunanih kreditov,

e seznami obradunanih ¢lanarin,

e seznami pla¢anih premij prostovoljnega pokojninskega zavarovanja,

e seznami obradunskih podatkov po posameznih vrstah placil, delovhem razmerju, stroSkovnih mestih, tipu
dohodka, obraéunih, delovhem mestu, profilu, ipd.,

e omogocena mora biti priprava poljubne kombinacije filtriranih podatkov, ki si jih uporabnik doloci za potrebe
dolocene analize.
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A. Arhiv

Vsak obracun se mora arhivirati v celoti (vhodni podatki in rezultati). Priprava podatkov pri pregledu iz arhiva mora
zajemati vse shranjene oz. arhivirane podatke. Ob naboru podatkov se lahko dolo¢i nivoje seStevkov in po pripravi
podatkov se le te lahko izpiSe prek generatorja izpisa ali izvozi v Excel. Na voljo morajo biti sklopi podatkov po
zaposlenih, prispevkih/davkih, odhodkih, ipd. Omogocen mora biti pregled podatkov na nivoju obracuna, daljSega
obdobja (knjigovodsko leto, davéno leto), na nivoju podjetja kot tudi posameznika ali dolo¢ene enote. Pri tem mora biti
datum veljave omogocen pri vnosu vseh sprememb.

Servisne obdelave:
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Priprava letnih povprecij: moznost izvedbe priprave letnih povprecij - osnova za izracun refundacij (boleznin
nad 30 dni). Izracunati se morajo ure in bruto za dolo¢eno leto,

Priprava povprec¢ne stopnje: podatek (procent dohodnine) se mora po pripravi zapisati v mati¢ne podatke
delavca in/ali v trenutno aktivni obracun. Proces priprave povprecne stopnje mora biti ponovljiv. Na voljo mora
biti ve€ razli¢nih tipov priprave povpreéne stopnje kot je z olajSavo ali brez olajSave,

Odklepanje obra¢una: z geslom in potrditvijo mora biti omogoc¢eno odklepanje obrauna. V primeru, da je
obracun ze odklenjen, mora biti uporabnik ustrezno obves¢en,

Odklepanije razporeditev delavcev: ob prijavi v plagni informacijski sistem so podatki razporeditev zaklenjeni.
V primeru odlocitve za ro€no popravljanje podatkov, mora obstajati moznost za njihovo odklepanje,

OlajSave delavca: v primeru neizvajanja avtomatskega preraduna olajSav ob prevzemu podatkov iz
kadrovskega informacijskega sistema, mora biti omogoceno izvajanje zapisa in preracuna olajSav preko
servisne obdelave. Kontrola zapisa v tabeli vzdrzevanih ¢lanov in vnosom olajSav z moznostjo simulacije
kontrole v zapisu posameznega delavca ter brisanje posameznih tipov olajSav samo iz tabele zapisov olajSav
posameznika (brez brisanja podatkov o vzdrzevanih &lanih). Opis kontrol in popravkov:

a. Tip1-otrok A1, A2, A3, A4, A5, B: simulacija presSteje ustrezne zapise v tabeli vzdrzevanih ¢lanov
in jih primerja z zapisom koliine na zapisu tipa olajSave posameznika. V primeru, da se Stevilki
razlikujeta, to zapige na protokol. Ce se odlo&imo izvesti popravek, se zapisi ustrezno popravijo le
v tabeli olajsav.

b. Tip 2 - otrok - posebna nega: simulacija presteje ustrezne zapise v tabeli vzdrzevanih ¢lanov z
oznako A5 ali B in jih primerja z zapisom koli¢ine tipa 1. V kolikor je koli¢ina tipa 2 vecja od koli¢ine
1, zapiSe opozorilo na protokol.

c. Tip 3 - vzdrzevani ¢lani C, D, E: presteje ustrezne zapise v tabeli vzdrzevanih ¢lanov (to¢ka 2) z
oznako C, D ali E in jih primerja z zapisom koli¢ine na zapisu tipa olajSave na posamezniku. V
kolikor se &tevilki razlikujeta, to zapi$e na protokol in javi razliko. Ce se odlogimo za izvedbo
popravka, se zapisi ustrezno popravijo samo v tabeli olajSav.

d. Tip 4 - invalid 100%: simulacija in popravek se izvajata le ob spremembi zneska, kar je navadno
ob prehodu v novo leto.

e. Tip 5 - po dopolnjenem 70. letu starosti: simulacija in popravek le ob spremembi zneska, kar je
navadno ob prehodu v novo leto.

f. Tip 7 - posebna olajSava do dolo¢ene vrednosti: potreben vnos mejnih zneskov. Izvaja se lahko
simulacija dodatne sploSne olajSave na podlagi obraduna plaé za posamezni mesec. Moznost
neupostevanja posebne olajSave posameznemu delavcu, s tem da zaposleni podpiSe izjavo, da se
mu dodatna sploSna olajSava ne upoSteva pri obracunu.

g. Tip 8 - dodatna olajSava: za individualni vnos zneska.

h. Tip 9 - posebna davéna olajSava — tujina

i.  Tip 10: Prostovoljno in nepoklicno opravljanje nalog zas¢ite

Popravek oznak vzdrzevanih druzinskih ¢lanov: kontrola ali popravek oznake na podlagi vnesenega davénega
leta in podatka o rojsthem dnevu vzdrzevanega ¢lana.

Popravek pavsSalnih vrst placil (bonitete): menjava vrednosti doloCene pavsalne vrste placil z novo za vse
zaposlene.
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4.3.2.5. Sistemski Sifranti

A.  Prispevki in davki
e  Prispevek/davek: Sifre prispevka ali davka

¢ Naziv: naziv prispevka/davka
e Tip: tip prispevka/davka oz. na kakSen nacin se bo izraCunal. MoZnosti so:
a. 1-Procent: prispevek oziroma davek se obracuna na podlagi procenta
2 - Dohodnina: davek za obracun dohodnine delavca (davek od osebnih prejemkov)
3 - Davek na place: za obracun davka na izplacane place
4 - Povprec€na stopnja: obracun davka po povprecni stopnji
5 - Znesek: prispevek oziroma davek je dolo€en v znesku
6 - Beneficirana delovna doba: za obracun beneficirane dobe
7 - ODPZ: prispevek za obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje
8 - PPZ: prispevek za prostovoljno pokojninsko zavarovanje
e  Prispevek za nalog: v primeru zdruZzevanja zneskov za placilni nalog
e Osnova: osnova, za dolocitev ali gre za prispevek delavca ali delodajalca, oz. ali gre za davek delavca ali
delodajalca,...
e Obrazec: za uvrstitev prispevka / davka na REK obrazec
e Obrazec osnova: za dolo¢itev REK osnove na obrazcu
e Datum izpladila: za placilo na datum
e Vrednost: znesek oziroma procent

S@~oao0T

Racun
¢  TRRJ/IBAN: transakcijski racun za prispevek oziroma davek
e BIC banke

¢ Modul rauna

e  Sklic rauna

e  Seznam: izbire za izpis prispevka / davka na seznamu
¢ Koda namena

¢ Konto: nastavitev za knjizenje

B. Lestvica dohodnine
e Razred: Sifra razreda
e Spodnja meja: spodnja meja bruto zneska za izbran razred
e Zgornja meja: zgornja meja bruto zneska za izbran razred
e Procent: procent izrauna dohodnine
e Leto: leto dohodninske lestvice

C. Tipiolajsav
e Tip olajSave: Sifra tipa olajSave
¢ Naziv: naziv tipa olajSave
e Znesek olajSave: letni znesek olajSave za posamezen tip
e Leto: leto olajSave

D. Ofroci - lestvica olajSav
e Razred: Sifra razreda
e Oftrok: Stevilo otrok za izbran razred
¢ Letni znesek: letni znesek olajsave
e Leto: leto olajSave

E. Nacdin obraduna delovnega razmerja (DR)

Sifrant je pomemben za pravilno postavitev delovnih razmerij.
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¢ DR nacin obrac¢una: Sifra za nacin obraéuna DR
¢ Naziv: naziv za nacin obracuna DR

F.  Prispevki / davki iz osnove

Sifre pomembne za pravilno delovanje aplikacije. Npr.:
¢ DR/PR iz osnove: Sifra prispevka / davka iz osnove
e Naziv: naziv prispevka / davka iz osnove

G. Prispevki / davki v osnovo

Sifre pomembne za pravilno delovanje aplikacije. Npr.:
e PD v osnove: Sifra prispevka / davka v osnove
e Naziv: naziv prispevka / davka v osnove

H. Administratorski skupni Sifranti
«  Namenjen vzdrzevanju vseh pomembnih/sistemskih $ifrantov. Sifrant: enoli¢en ID
e Naziv Sifranta
o Sifra
¢ Naziv

. Administratorski skupni Sifranti — administracija

MozZnost nastavljanja tipa polj (numeri¢na, znakovna, datumska), ki se bo uporabilo za izbran Sifrant, in imena polj, ki
se bodo prikazala v vnhosnih formah (oknih) Sifrantov.

e Vrsta Sifranta (kreiranje in azuriranje novih Sifrantov)
a. Sifra Sifranta
b. Naziv Sifranta
c. Polninaziv Sifranta

«  Sifrant (vnos $ifranta za izbrano vrsto $ifranta)

a. Sifra

b. Naziv

c. N#: Moznost vnosa do treh numeri¢nih vrednosti za Sifro
d. C#: moznost vnosa do treh tekstovnih vrednosti za Sifro

e. D#: moznost vnosa do treh datumskih vrednosti za Sifro

4.3.3. Mati¢ni podatki

4.3.3.1. Kartica delavca — osnovni podatki

Ogled osnovnih podatkov o delavcu, sinhroniziranih iz kadrovskega informacijskega sistema.

A. Osnovni:

e Splosni podatki
e Davéni podatki

B. Statusi:

e Obracunski tip (8ifra) osebe: pla¢a, regres, pogodbe, ipd.
 Sifra zaposlenosti pri delodajalcu: glavni, drugi
e  Status osebe (8ifra): redno zaposlen - stalni, ob&asni
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¢ Rezidenca (Sifra): rezident, nerezident
e Drzava nerezidentstva
e Invalidnost:
a. Invalidnost: Sifra kategorije invalidnosti
b. Nad kvoto: (opcija DA/NE ali potrditveno polje) ali gre za invalida nad kvoto
c. Subvencija: znesek ali %
d. Obracunski list: tekst v primeru subvencije posameznika

C. Obradéunski parametri:

e Prevoz: Sifra relacije (za obraCun potnih stroskov)
¢ lIzplagilno mesto: Sifra izplacilnega mesta
e Vsaj 9 dodatnih vrednostnih polj za uporabo (za obracun place, nadomestila — urne postavke, ipd.)

D. Delovna doba:

¢ Nastavitev izra¢una minulega dela (MD) za individualne pogodbe (iz nastavitev pla¢, od kolektivhe pogodbe,
od individualne pogodbe)
¢ Nastavitev izracuna stalnosti (ST) za individualne pogodbe (iz nastavitev pla¢, od kolektivnhe pogodbe, od
individualne pogodbe)
e Vstop /izstop:
a. Delovna doba do vstopa: delovha doba do vstopa v formatu, doloenem v nastavitvah
(dan/mesecl/leto)
b. Delovna doba pred vstopom: delovna doba v podjetju/zavodu pred vstopom v zavod v formatu,
dolo¢enem v nastavitvah
Mirovanje: doba mirovanja v formatu, dolo€enem v nastavitvah
Datum vstopa v podjetje
Datum prekinitve pogodbe/izstopa
. Sifra vzroka izstopa
¢ Minulo delo / stalnost:
a. Datum, na podlagi katerega se izrac¢una minulo delo in stalnost — samo na kartici delavca.
b. Skupna delovna doba: prikaz skupne delovne dobe in procenta minulega dela
c. Delovna doba v podjetju: prikaz skupne delovne dobe in procenta stalnosti
d. Obracun MD: ali se za delavca rac¢una minulo delo
e. Obracun ST: ali se za delavca racuna stalnost
¢ Obvezno pokojninsko zavarovanije:
a. Sifra bonifikacije
b. Stevilka police zavarovanja
c. Stevilka dodatnega zavarovanje
e  Dodatni podatki:
a. Glava obracunskega lista (Sifra)
b. Dodatna Stevilka (npr. Stevilka odlo¢be invalida Il. Kategorije pred I. 2003)
c. Nastavitev posebnosti za IREK (najemnine, uveljavljanje ugodnosti iz mednarodnih pogodb,
uveljavljanje znizane davéne stopnje).

"o a0

4.3.3.2. Kartica delavca — razporeditev

Organizacija vsebuje vsaj do pet (5) nivojev organizacijske sheme:

e  Zaporedna Stevilka razporeditve
e  Prioriteta: prioriteta razporeditve (npr. O je primarna, glavna razporeditev, vse ostale so sekundarne
razporeditve)
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¢ Veljavnost razporeditve: Datum od: in Datum do:
e Profil (Sifra profila)
¢ Opcija platnega skrbniStva razporeditve (DA/NE)

A. Obradunski podatki:

e Tip koledarja

e Delovno mesto

e Tarifna skupina

e Pladilni razred

¢ Napredovalni razred

e Delez zaposlitve

¢ Registrska enota

e Statistina enota

¢ Tip pogodbe: kolektivna/individualna
 Sifra kolektivne pogodbe

¢ FURS posebnosti

e Vrsta zaposlitve (redno delo/dopolnilno delo/ zunanii)

Vrednostna polja, ki se jih dolo¢i ob analizi obracuna in se jih uporablja pri izracunu place posameznika.
Opredelitev/dologitev vrst dodatkov, ki jih delavec lahko pridobi na posamezni razporeditvi.
Opredelitev/dolocitev delitvenih kljucev - % dela na posamezni placni organizacijski shemi.

4.3.3.3. Delavci - izplacila

e Partner (Sifra): npr. banke (na kateri ima delavec odprt raéun)

¢ Vrsta odhodka: Sifra za osebni, transakcijski racun

e Osebniracun, na katerega se delavcu nakazuje osebni dohodek

e Veljavnost: (npr. potrditveno polje) ali je raéun delavca veljaven

e Procent: (opcija DA/NE)

¢ Vrednost: znesek nakazila ali % nakazila v primeru ve¢ raCunov za nakazilo place
e Prioriteta: dolo€anje vrstnega reda pri veljavnosti ve¢ osebnih raunov za nakazila

4.3.3.4. Pavsalne vrste placil — Bonitete

«  Sifra vrste plagila z nazivom

e Veljavnost: (opcija DA/NE)

e Koli¢ina: stevilo ur/dni

e Moznost vpisa dveh vrednosti
e Datum od: datum zacetka

e Datum do: datum konca

4.3.3.5. Delavci — olajSave

Zapis delavcevih olajSav upostevanih pri posameznem obracunu.
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4.3.3.6. Delavci — letna povprecja

e Leto povpredja iz katerega se bodo izraunavala nadomestila refundiranih odsotnosti v breme ZZZS
e Skupno Stevilo ur, ki jih je delavec opravil v izbranem letu

e Bruto znesek delavca za izbrano leto

e Delav€evo povprecje za izbrano leto

¢ Veljavnost zapisa

e Datum od

e Datumdo

¢ Moznost roénega vnosa Stevila ur, ki jih je delavec opravil v izbranem letu

¢ Moznost roénega vnosa bruto zneska delavca za izbrano leto

4.3.3.7. Delavci — vzdrzevani ¢lani — dohodnina

Podatki o vzdrzevanih podatkih, potrebnih za uveljavitev dav¢ne olajSave:

e Oznaka: oznaka olajSave (A1, A2...)
e Priimek: priimek vzdrzevanega ¢lana
¢ Ime: ime vzdrZzevanega Clana

e Davéna Stevilka

e Datum rojstva

e Datum od: datum zaletka veljavnosti
e Datum do: datum konca veljavnosti

4.3.3.8. Krediti — vnos kreditov

Omogoceno mora biti pri plaéah in sejninah.

+ Sifra partnerja

e Vrsta odhodka

¢ Veljavnost zapisa

e Vrednost obroka

 Stevilka odlotbe

e Znesek glavnice

»  Stevilo vseh obrokov, moZnost neskonénega kredita
+  Stevilo Ze plaganih obrokov

¢ Poljubna opomba

¢ Nacdin izravnalnega obroka (ni izravnave, prvi obrok, zadnji obrok)
e Znesek izravnalnega obroka

e Saldo (opcijsko)

¢ Vloga (opcijsko)

Podatka saldo in viloga se spreminjata v povezavi z zakljuéevanjem kreditov. V primeru, da je v Sifrantu partnerjev na
doloceni vrsti dohodka oznacena spremljava, se ob zakljuGevanju pove¢a/zmanj$a znesek vioge/salda.

Ob zaklju€evanju kreditov se samodejno poveca Stevilo Ze placanih obrokov ter v primeru odplatanega kredita se
samodejno odstrani oznaka veljavnosti.
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4.3.3.9. Brisanje kreditov

Moznost pregledalizpisa neveljavnih kreditov za posameznika in posledi¢no, po odlogitvi, brisanje neveljavnih kreditov.
Neveljavni krediti so tisti, ki so odplaani oziroma imajo veljavnost nastavljeno na NE.

4.3.3.10. Odbitki

 Sifra partnerja

e Vrsta odhodka

¢ Veljavnost postavke

¢ Vrednost odbitka (odvisno od nastavitve na nivoju vrste odhodka)
Stevilka odlotbe

¢  Poljubna opomba

e Vloga

Podatek »VIoga« se spreminja v povezavi z zakljuCevanjem kreditov. V primeru, da je v Sifrantu partnerjev na doloc¢eni
vrsti odhodka vklju¢ena spremljava vlioge, se ob akciji zaklju¢evanja poveca znesek vloge.

Na nivoju vrste odhodka mora biti mogoce dologiti skupni znesek ali skupni procent. V primeru izbire procentualnega
odbitka mora biti potrebno na nivoju vrste odhodka vnesti tudi osnovo iz katere se racuna.

4.3.3.11. Odsotnosti — bolniski list

Podatki se prevzamejo v placni informacijski sistem iz segmenta bolniski list.

A. Zdravnik

e Vrsta zdravnika (Osebni/Nadomestni)
+  Stevilka zdravnika
¢ Ime in priimek zdravnika

B. Dnevi zadrzanosti

e Prvi dan zadrzanosti
a. Datum prvega dne zadrzanosti od dela
b. Datum prejSnje zadrzanosti od dela
¢ Razlog zadrzanosti
a. Razlog zadrzanosti od dela (Sifra zadrzanosti)
b. Datum prvega dne zadrzanosti za zgorniji razlog
e  Zadnji dan zadrzanosti
a. Zadiagnozo (potrditveno polje)
b. Za pla¢nika (potrditveno polje)
c. Zarazlog (potrditveno polje)

C. Zadrzanost od dela

¢ Polni delovni €as, - od - do: datumi zadrzanosti od dela za polni delovni ¢as
¢ KrajSi delovni €as - od - do: datumi zadrzanosti od dela za kraj$i delovni ¢as
+  Stevilo ur, ki jih je delavec dolzan delati na dan

«  Stevilo ur na dan, ki jih je delavec bil zadrzan od dela
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Vrste pladil:

Zapisi vrste placil, ki se izraCunajo na podlagi podatkov bolniSkega lista in se preko evidence dela prevzamejo v
obracunske podatke.

+ Sifra vrste plagila

¢ Koli¢ina za izbrano vrsto placila (ure)

e Vrednost 1

e Vrednost 2

e Datum od in Datum do: ob vnosu se prepiSeta datuma z bolniSkega lista, ki jih je mogoce ustrezno popraviti
o  Sifra bolniskega lista

4.3.4. Sifranti

4.3.4.1. Splo$ni

A. Partneriji

Sifrant partnerjev za nakazila, odbitke, kredite in &lanarine. Partnerje, to so banke, kreditorji in druge drzavne institucije
(npr. FURS), se vzdrzuje po tipu odhodka.

Partneriji:

e Tip odhodka (Sifra): izplagila, krediti, odbitki, €lanarine

e Partner (Sifra)

¢ Moznost hrambe davéne Stevilke partnerja

e Moznost hrambe mati¢ne Stevilke partnerja

e Moznost vnosa Sifre drzave partnerja

e Naslov partnerja (ulica in Stevilka, posta, opombe)

e Transakcijski racun partnerja

e Referenca transakcij (Sl ali RF)

¢ Model nakazila za partnerja. V kolikor se dela seznam nakazil za partnerja se mora upostevati model in sklic
iz nastavitev partnerja in ne vrsta odhodka (spodaj)

e  Sklic nakazila partnerja

e BIC banke

Sifra za kreiranje datoteke za banke - tip AOP. Podpora priprave datoteke SEPA.

Moznost zdruzevanja podatkov vsaj po:

e Tipu odhodka: izpla€ilo, krediti, odbitki, ¢lanarine
e Partnerju

B. Partnerji — vrste odhodkov

Vsak tip odhodka v paru s partnerjem ima lahko ve¢ vrst odhodka, odvisno od placil, odbitkov (modeli in sklici).

e Vrsta odhodka (lahko $ifra). Vrste odhodkov se filtrirajo po posameznem tipu odhodka. Tako za kredite ne
sme biti mogoc€e vnesti transakcijskega racuna, ki je namenjen za izplacila.

¢ Veljavnost (potrditveno polje): oznaéeno pomeni veljavno vrsto odhodka (se uporablja)

¢ Vrsta naloga (lahko Sifra):
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a.
b.
C.

Skupni: kreira se seznam nalogov za banke
Po vrsti: nalogi se kreirajo po vrsti odhodka
Individualni: kreirajo se individualni nalogi

Referenca placilnega naloga (Sl ali RF)

Modul za vrsto odhodka. V kolikor se kreirajo individualni nalogi, se uposteva modul in sklic iz vrste odhodka.
V primeru MP (mnoZiénih plagil — SEPA nalogi) je prioriteta modul in sklic iz vrste odhodka. Ce te ni, priprava
nalogov vzame modul in sklic iz partnerja.

Sklic za vrsto odhodka

Formula (lahko Sifra). Moznosti so namenjene za odbitke, pri katerih se vrednost dolo¢a procentualno ali

vrednostno:

a. 1 - Individualno - znesek: viSina odbitka je podana v znesku in je za vsakega delavca razli¢na.
Vrednost se uposteva iz vnesenega odbitka za delavca.

b. 2 - Individualno - procent: viSina odbitka je podana v procentu in je za vsakega delavca razli¢na.
Vrednost se uposSteva iz vnesenega odbitka za delavca.

c. 3 - Enotni znesek: vidina odbitka je podana v znesku in je za vse delavce enaka. Vrednost se
uposteva iz polja vrednost na vrsti odhodka.

d. 4 - Enotni procent: viSina odbitka je podana v procentu in je za vse delavce enaka. Vrednost se
uposteva iz polja vrednost na vrsti odhodka.

e. 5 - Prioritetno individualno - znesek: viSina odbitka je podana v znesku. Vrednost se prioritetno
uposteva iz odbitka delavca, drugace pa iz polja vrednost na vrsti odhodka. Nastavitev je primerna,
¢e ima vecina delavcev enako viSino odbitka razen nekaterih izjem.

f. 6 - Prioritetno individualno - procent: viSina odbitka je podana v procentu. Vrednost se prioritetno

uposteva iz odbitka delavca, drugace pa iz polja vrednost na vrsti odhodka.

Vrednost: vrednost (procent ali znesek)

Razvrstitev (lahko Sifra): osnova iz katere se racuna % ¢lanarin, odbitkov

Vrsta posla (lahko Sifra): Sifra MP je pomembna za pripravo mnozi¢nih placil — SEPA nalogi
Moznost izpisa odhodka v prilogah, seznamih za banke

Moznost za vrednostno spremljavo vloge pri zaklju¢evanju kreditov

Moznost za spremljavo salda pri zaklju¢evanju kreditov

Izpis — obrac¢unski list: izpiSe se lahko vsaka vrsta odhodka lo¢eno ali skupaj v enem zapisu
Poljubna opomba

Vrste odhodkov
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Sifrant vrst odhodkov: posamezne &lanarine, krediti, odbitki ter izpladila. Vzdrzevana po tipih odhodkov
(izplacila, krediti ...).

Tip odhodka

Vrsta odhodka

Naziv vrste odhodka

Veljavnost zapisa

Opcija zapisa naziva na placilni nalog (npr. Prezivnina)

Opcija nacina izpisa teksta na placilni listi

Olajsava (lahko Sifra):

a.

Ni: odhodek se ne uposteva kot olajSava

Datum: Sifra za placilo na datum. Datum placila se dolo€i vnaprej v parametrih obracuna.
Plasma: Sifra skupine za kreiranje nalogov

Sifra 1, 2, 3: Sifre za kreiranje nalogov

Koda namena

Breme 1, 2: konto v breme

Dobro 1, 2: konto v dobro
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4.3.4.2. Splosni upravni

A. Obgine

Sifra in naziv obgine.

B. Poste

Postna Stevilka z nazivom.

C. Drzave

Sifra (lahko: SI, drugage mora biti polje za vnos oznake drzave) in naziv drzave.

D. Organizacijska struktura

Doloc¢eno glede na Stevilo nivojev placne organizacijske strukture. Npr. ob vnasanju dvo-nivojske strukture (lokacije in
stroSkovnega mesta) se pojavita zgolj dve polji za uporabo. Moznost nastavitev do pet nivojev.

4.3.4.3. Interni

A. Tarifne skupine

 Sifra tarifne skupine
¢ Naziv tarifne skupine
e Vrednost 1

e Vrednost 2

B. Pladilni razredi

Plagilni razred mora biti vedno povezan s tarifno skupino in datumom veljavnosti.

e  Tarifna skupina

e Pladilni razred

e Naziv: opis plagilnega razreda

¢ Koliénik plagilnega razreda, v kolikor se obradunava placo s koli¢niki iz placilnega razreda
e Znesek pladilnega razreda, v kolikor se obra¢unava placo z zneskom iz placilnega razreda
e  Datum veljavnosti od

MozZnost zapisa novih vrednosti/popravkov z datumom za vse placilne razrede, ki pripadajo navedeni tarifni skupini.

C. Delovna mesta

o  Sifra delovnega mesta

¢ Naziv delovnega mesta

e Tarifna skupina (lahko Sifra TS): v kolikor se povezuje tarifne skupine z delovnimi mesti

e Placilni razred od: Sifra plagilnega mesta, ki predstavlja spodnji rang za izbrano delovno mesto in tarifno
skupino.
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e Placilni razred do: Sifra placilnega mesta, ki predstavlja zgornji rang za izbrano delovno mesto in tarifno
skupino

D. Dodatki

+ Sifra dodatka

¢ Naziv dodatka

e Tip vrednosti (lahko Sifra tipa vrednosti)

e  Skrbnik: v primeru vnosa vrednosti »P« je skrbnik podatka placni oddelek in se ob novi razporeditvi
posameznika samodejno prepiSe na novo razporeditev (da ni potrebno skrbeti glede izgub dodatkov, e se
spremeni podlaga za obracun, ki jo dolo€a razporeditev).

E. StatistiCne enote

Za poroc¢anje na AJPES.

o Sifra statisti¢ne enote

¢ Naziv statisticne enote

e Naslov

o Stevilka naslova

e PoStna Stevilka

e Sifra obCine

«  Sifra dejavnosti za izbrano statistiéno enoto
«  Sifra proradunskega uporabnika (negospodarstvo)
e  Status enote

«  Sifra za porogdanje (ZAP SP/4L)

«  Sifra kolektivne pogodbe

F. Regqistrske enote

+ Sifra registrske enote
Sifra dejavnosti, ki pripada registrski enoti

G. Prevozne relacije

Mozno vzdrzevanje prevoznih relacij za enostavni izracun prevoza na delo in iz dela.
+ Sifra relacije
¢ Naziv relacije

e Znesek potnih stroSkov na dan
e Znesek potnih stroSkov na mesec

H. Temeljnica — konti

Sifrant kontov istogasno uvrééenih in organiziranih v temeljnico.

o Sifra konta
¢ Naziv konta
e Usmeritev: Oboje, Breme, Dobro
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e Moznost kontiranja na podlagi vpisane formule
¢ Nivo breme: nivo, na katerem se zbirajo podatki v breme. Lahko:
a. Ni¢: konto se ne uposteva pri zbiranju podatkov v breme
b. Podjetje: podatki za temeljnico se zbirajo na nivoju podjetja. Zajeme podatke vseh nivojev hierarhi¢ne
strukture
c. 1-6=0RG: podatki za temeljnico se zbirajo po hierarhi¢ni strukturi podjetja; Visje hierarhi¢ni nivoji
zajemajo vse nizje nivoje
d. 7 = Delavec: podatki se zbirajo na nivoju delavca
¢ Nivo dobro: nivo, na katerem se zbirajo podatki v dobro. Lahko: glej »Nivo breme, lahko«
e Dologitev skupine za konto
e Dologitev prioritete za konto
e Dodatna opomba
e Moznost dolocitve organizacijske sheme posameznemu kontu, ki nastopa kot privzeta vrednost na kontu

4.3.4.4, Casovni

A. Obdobje (leto)

Leta oziroma obdobja za katera se bo obracunavalo place.

e Leto obdobja (2022, 2023...)

¢ Ime obdobja (npr. »Leto 2023«)

e  Zacetni datum trajanja obdobja

e Kon¢ni datum trajanja obdobja

e Koli¢nik valorizacije (objavljen na spletni strani ZZZS)

B. Koledarii

Moznost vnosa ve¢ razli¢nih delovnih koledarjev za posamezno leto.

¢ Obdobje/ leto

e Tip koledarja

«  Stevilo delovnih ur na dan za posamezen tip koledarja

o Stevilo ur za delo na soboto

o DC/teden (obveza delovnih ur)

«  Stevilo delovnih ur na teden za posamezen tip koledarja

«  Stevilo pavsalnih ur na mesec za posamezen tip koledarja
o Stevilo ur na leto za posamezen tip koledarja, se upostevajo pri pripravi M4
¢ Delez koledarja, ki se upoSteva pri obracunu

¢ Obveznost za knjigovodsko leto

e Obveznost ur za davéno leto

C. Koledarji — meseci

e Leto za vnos koledarjev

e Tip koledarja

e Mesec (Stevilka)

«  Stevilo delovnih dni za izbran mesec
«  Stevilo delovnih ur za izbran mesec
e Mesec€na delovna obveznost
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e Stevilo praznikov (dni)
4.3.4.5. Sistemski Sifranti

A. Delovna razmerja

S Sifrantom delovnih razmerij se dolo¢a nacin obracunavanja, na katere obrazce se obracunski podatki uvr§¢ajo ter na
kakSen nacin se uvrs¢ajo v dolo€ena poro€anja (dohodnina, placilni nalogi, temeljnica ...).

Splosno

+ Sifra delovnega razmerja

¢ Naziv delovnega razmerja

¢ Nacin obracuna za izbrano delovno razmerje (bruto, neto, bonitetni bruto, evidenéni bruto ...)
Sifro pod katero se dohodek uvrsti v dohodnino (dohodninska vrsta dohodka)

¢ Tip dohodnine ( vse/samo prispevki)

 Sifra tipa dohodka (plaga, nadomestilo ...)

e upostevanje dohodka v letno povprecje

Nakazilo

e  Usmeritev dohodka: izplacilo (pri pripravi nalogov se lahko delajo preknjizbe), direktno nakazilo (samostojen
nalog)

«  Sifra plasmaja za zbiranje dohodkov v skupine za naloge

«  Sifre za naloge

¢ Koda namena za placilni nalog

Sifra tipa za pripravo REK obrazca
e Osnova - prispevki: 8ifra osnove pod katero se bo dohodek uvrstil na REK obrazec
e Osnova — davki: Sifra osnove pod katero se bo dohodek uvrstil na REK obrazec

Konti

Konti za usmeritev v vrednosti na temeljnici (bruto v breme, bruto v dobro, neto v breme, neto v dobro).

B. Vrste pladil

o  Sifra vrste plagila
e Naziv vrste placila, se prikaze na obracunskem listu

Splosno

e Tip vrste placila, lahko:
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a. Vnosni: oznaka vseh vrst placil, ki se jih vnasa v evidenco dela. Za obracun se vnasa ure/dni in/ali
zneske
b. Avtomatske VP: oznaka vrst placil, ki se avtomatsko obradunavajo z drugimi vrstami placil
c. Niv uporabi: oznaka vrst placil, ki se ne uporabljajo vec.
«  Sifro za dologitev pogoja obraguna vrste plagila (nastavitev polja odvisna od nastavitev parametrov obraguna
— struktura).
¢ Dodatki/odbitki:
a. Bruto/neto
b. Znesek

Vnosi

e Tip koli¢ine, lahko:
a. Vrednost: v evidenco dela se vnaSa vrednost
b. Dejanske ure: v evidenco dela se vnasajo dejanske ure
c. Fiktivne ure: v evidenco dela se vnasajo fiktivne (evidenéne) ure
d. Dan: v evidenco dela se vnaSa Stevilo dni
e Tip vrednosti 1: izbira predloge za polje vrednosti 1 (lahko Sifra predloge). V evidenco dela se z vnosom vrste
pladila prenese tudi vrednost iz polja dolo¢enega s to nastavitvijo. Lahko:
a. Vnos vrednosti: v polje vrednost 1 v evidenci dela se vrednost vnese ro¢no (koeficient, koli¢nik,
znesek ...)
b. VP_KON1: v polje vrednost 1 se prenese oziroma se predlaga vrednost iz polja Konstanta 1 - 3 (iz
vrst pladil na listu izracun)
c. D_V1-D_Ve6: prenese se vrednost iz polja Vred1 — Vred6 (iz kartice delavca na obracunskem listu)
d. R_V1-R_V8: prenese se vrednost iz polja Vrednost1 — Vrednost8 (iz kartice delavca - razporeditve
na listu vrednosti)
e Tip vrednosti 2: izbira predloge za polje vrednosti 2 (lahko Sifra predloge). Nastavi se isto kot za Tip vrednost
1.
¢ Formula vnosa: izbira nacina obrac¢una (lahko s Sifro)
e Moznost za vnos ur v evidenci dela
¢ Moznost za vnos vrednosti 1 v evidenci dela
¢ Moznost za vnos vrednosti 2 v evidenci dela
¢ Moznost za oznagitev vrste pladila za odsotnosti. Pri vnosu odsotnosti se pojavijo samo vrste placil, ki imajo
vklju€eno to moznost.

Izracun

e Izbor delovnega razmerja (lahko s $ifro). Vrsta placila se obracuna po pravilih izbranega delovnega razmerja.
e Izbor gnezdenja vrste placila, lahko:
a. DRz osnovne VP
b. Sprememba DR
¢ Moznost vnosa vrednosti za vsaj do 3 konstant. Katera in na kak$en nacin se bo upostevala pri obracunu
vrste placila je odvisno od formule.
e Vrednost za brezpogojni faktor, se pomnozi z obracunano vrednostjo. Npr. za nadurno delo se vnese
brezpogojni faktor 1,2 in se s tem obracuna 20% viSja vrednost.
e  Formulo za obracun vrste placila
e Izbira vrednosti uporabljene pri izracunu (kje se vrednost nahaja)
e Prikaz polja za izraun na obradunskem listu (%, znesek)
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e Nacin obraduna: korak izvedbe v postopku celotnega izrauna. Pri izraCunu posamezne vrste placila mora
obstajati moznost, da posamezna kolektivha pogodba dolo¢a razlicno podlago za izracun, npr. osnova za
nadomestila zdravnikov in vseh ostalih zaposlenih.

Prikaz

Dolo¢itev pogoja, kdaj se bodo prikazali obracunski podatki na obracunskem listu, lahko:
a. Brezpogojno: izpiSe se v vsakem primeru
b. Formula <> 0: izpiSe se samo takrat, ko je vrednost za VP razli¢na od ni¢ (0)

¢ Dologitev prikaza vrste placila na obradunskem listu, lahko:

a. Posamezno

b. Skupno
c. Loceno
d. Skupni ZN

e Izbor vrste placila, pod katero se bo izra¢unani znesek prikazal na placilni listi
¢ Posamicen prikaz vrste placila na seznamu

Refundacije:

e lIzbor razloga obravnave (lahko s $ifro): glede na izbor se pripravi obrazec zahtevka za refundacijo
e Izbira refundacije: razli¢ne vrste refundacije glede na ¢asovno obdobje
e Izbor zahtevka za invalidnino Il. za pripravo

Razvrstitev

« Sifra osnove v katero naj se zbira vrsta plagila
¢ lIzbira nadin zbiranja vrednosti v osnovo

e |zbor vrste polnjenja

e  Faktor deleza polnjenja

Kontiranje

Konti za bruto v breme, bruto v dobro, neto v breme in neto v dobro za obra¢unsko in evidenéno temeljnico.

Ostalo
e ZAP-SP/4L
o SifraJS
e  Skupina VP

e VP poracun
e  Zaporedna Stevilka izpisa
e  Zaporedna Stevilka prispevka

Avtomatske vrste placil

Nastavitev avtomatskih vrst placil, ki se ob obradunu posamezne vrste placila samodejno obracunajo, ¢e so za to
podani pogoji. Osnovna vrsta placila ima lahko ve¢ avtomatskih vrst placil.
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C. Zaporedie vrst plagil

Moznost prilagoditve vrstnega reda vrst placil na obracunskem listu, ne le razvrs€enost po Sifri vrste placila.

D.

DR/PR matrika

Doloca kateri prispevki in davki se obracunavajo s posameznim delovnim razmerjem.

Izbor prispevka iz osnove (lahko s $ifro)
Breme 1 in 2: konto za temeljnico - usmeritev prispevka/davka v breme 1 oz. 2
Dobro 1 in 2: konto za temeljnico - usmeritev prispevka/davka v dobro 1 oz. 2

Moznost kopiranja nastavitev v novo Sifro.

E. Vrste plail razvrstitev

F.

G.

Sifra VP razvrstitve
Naziv razvrstitve
VP osnova: izbira, kaj se zbira v osnovo; lahko:
a. Nic: ni€ se ne zbira v osnovo
b. Bruto: zbira se bruto znesek
c. Neto: zbira se neto znesek
d. Neto1: zbira se neto 1 znesek (bruto minus prispevki )

Formule

Sifra formule

Formula za obraun. Uporaba osnovnih obracunskih operatorjev (+, -, /, *) ter vnaprej globalno konfigurirana
polja (parametri obracuna, delavcev, placg ...).

Moznost vnosa vsaj do dveh poljubnih opisov posamezne formule

Spremenljivke formul

Sifra spremenljivke za uporabo v formulah

Izbor tabele kjer je polje, lahko s Sifro (delavci, parametri obracuna, nastavitev plac...)
Izbor tipa spremenljivke (lahko s $ifro)

Moznost vnosa vsaj do dveh poljubnih opisov posamezne formule

Primeri pomembnih polj za spremenljivke:
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procent za minulo delo (iz delavca)

procent za stalnost (iz delavca)

procent povprecne stopnje (iz delavca)

znesek prevoza na dan (Sifrant prevoznih relacij)
znesek prevoza na mesec (Sifrant prevoznih relacij)
koli¢niki iz polj Vred1 - Vred6 (iz delavca)

polje izhodiS¢na pla¢a 1 (parametri obracuna)

polje izhodiS¢na placa 2 (parametri obracuna)
kvota ur na dan iz lethega koledarja (pavsal)
Stevilo dni na mesec iz koledarja
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kvota: Stevilo ur na mesec iz mesec¢nega koledarja...

Struktura obracuna

Dologitev opcij ki se bodo uporabljale pri posameznem tipu obracunskega termina:

Prispevki

Olajsave

Davki

Pavsalni VP: prenos pavsalnih vrst pla¢ v evidenco dela. Samo za tiste vrste placil z oznako: Pavsalni VP.
Avtomatski dodatki: moznost, da se pri placi obradunavajo vrste placil z oznako: Avtomatski dodatki
Stimulacija I.: obra€un vrst placil z oznako: Stimulacija |

Stimulacija II.: obradun vrst placil z oznako: Stimulacija Il

Individualna stimulacija: obracun vrst placil z oznako: Individualna stimulacija

Minulo delo: obraun vrst placil z oznako: Minulo delo

Stalnost: obracun vrste placil z oznako: Stalnost

Clanarine 1: obradun odbitkov z oznako: Clanarine

Clanarine 2: obragun odbitkov z oznako: Clanarine

Samoprispevki: obracun odbitkov z oznako: Samoprispevki

Odbitki: obracun odbitkov pri placi.

Krediti: obracun kreditov pri placi.

Materialni stroski: obracun vrst placil z oznako: Materialni stroski.

PDPZ: obracun prostovoljnega pokojninskega zavarovanja pri placi

Dopusti: vodenje evidence dopustov pri placi

Invalidi: v primeru, da so v sistemu invalidi nad kvoto

Delitev po klju€ih: uporaba vnaprej opredeljenih delitvenih klju€ev dolo¢enih na razporeditvi posameznika.
Dolo¢eni po organizacijskih nivojih (zaradi stroSkovne delitve)

Zavarovalnica PDPZ: obracun prispevka

Pomozni Sifranti za place.

Uporabniski skupni Sifrant - administracija

Moznost nastavljanja, katera polja (numeri¢na, znakovna, datumska) bodo uporabljena za izbran Sifrant z moznostjo
dologitve imen polj prikazanih v vnosnih oknih Sifrantov.

J.

Osnove REK

Sifrant osnov REK se uporablja pri ustvarjanju REK obrazcev. Z osnovo REK se delovno razmerje pravilno uvrééa na
REK obrazec.

K.

Sifra osnove REK
Naziv osnove REK

Lestvica minulega dela in stalnost (MD/ST)
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Razred: $ifra minulega dela, ki je krati tudi $ifra stalnosti. Sifre lestvice so urejene tako da 1 predstavlja eno
leto, 9 pa devet let zaposlenosti delavca v podjetju
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L. Stopnje strokovne usposoblienosti — M4

Sifra in naziv usposobljenosti.

M. Stopnje Solske izobrazbe — ZAP3

Sifra in naziv usposobljenosti:

N.  Profili

Omogoca dodatno razvr§¢anje delavcev po profilih:
«  Sifra profila

e Naziv profila
e Tip profila

O. Vrste posla

Sifra in naziv vrste posla. (MP — mnoZi¢no pla&ilo)

P. Koda namena — UPN

Sifra, naziv in klasifikacija namena plagila.

Q. Tipi beneficiranih dob

«  Sifra beneficirane dobe

¢ Naziv beneficirane dobe

e Tip prispevka/davka: tip za beneficirano dobo

«  Sifra davka s katerim se obradunava beneficirana doba
¢ Vklju€eno na M4: Sifra vklju¢enosti na M4

o  Sifra dobe na M4: $ifra dobe na M4

4.3.5. Evidenca dela — posameznik

4.3.5.1. Evidenca dela

Pri pregledu evidence dela posameznika so vidni slede¢i pomembni podatki posamezne razporeditve:

e  Podatki razporeditev

e Obracunski podatki

¢ Rezultati obrauna

e PDPZ podatki

e Ostalo (skupna delovna doba, delovna doba v podjetju, obrag. tip, %, datum vstopa, datum izstopa ...)
e Besedilo na kuverti

e Datoteke (moznost pripenjanja skeniranih dokumentov)

e Moznost izvajanja pri pregledu evidence dela posameznika:
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e Obracun posameznika

e Obnova podatkov v primeru, da so se posamezniku spremenili podatki, ki vplivajo na rezultat obracuna
¢ Pregled obracunskega lista

e Obracun posameznika + Pregled obracunskega lista

¢ Potrditev sprememb na zavihku Obradunski podatki

Prikaz stanja evidence posameznika: stanje ur do mesecne kvote posameznika, stanje ur v evidenci dela vezano na
mesecno kvoto posameznika, stanje nadur v evidenci dela.

4.3.5.2. Brisanje evidence dela — delavca

Moznost izbrisa in ponovnega vnosa evidence dela v kolikor se ugotovi, da ima oseba popolnoma napacno evidenco
dela za obracun.

4.3.5.3. Brisanje delavca iz obrac¢una

Moznost brisanja doloCene osebe iz trenutnega obracuna, v kolikor se pri obracunu ugotovi, da je dolo¢ena oseba
neupravi¢eno v trenutnem obradunu.

4.3.6. Trenutni obracun
4.3.6.1. Evidenca dela

A. Uvoz evidence dela iz ure

Moznost izbire in neomejeno-ponavljajoega uvazanja podatkov z moznostjo preverjanja protokola zaznanih napak ali
odstopan;.

Ko je uvoz zadovoljiv se uvozene podatke prenese v evidenco dela, kjer sta na voljo vsaj dva postopka:

e Brisanje in dodajanje: se uporablja pri ponavljanju uvoza istih podatkov
e Samo dodajanje: v kolikor se ne ponavlja uvoz istih podatkov

Podatki za uvoz in prenos morajo imeti svojo enoli€no oznako s katero jih lahko lo€eno uvaZzamo ali prenaSamo. Uvozi
iz registrirne ure ne briSejo ro¢no vnesenih postavk evidence dela v trenutnem obracunu.

B. Pred-vnos evidence dela

Moznost prenosa predhodno vnesenih vrst placil z enakimi zneski ali koli¢ino (npr. enak znesek regresa) za vse osebe
v trenutnem obracunu.

4.3.6.2. Obracun

A. Obradun pla¢ za podjetje

Uporablja pred nastavitve aplikacije:
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¢ Kontrola minimalne place in najnizje osnove za placilo prispevkov samo preko protokola sporoci rezultate
izracuna in nabor kandidatov z ustreznimi zneski razlike

e Moznost brisanja VP do minimalne place in najnizje osnove za placilo prispevkov, ko je potrebno brezpogojno
vsem zaposlenim brisati vrste placil razlike do minimalne place Ce jo le-ti Ze imajo v evidenci dela

e Moznost kreiranje VP do minimalne place in najnizje osnove za placilo prispevkov, ko je potreben avtomatski
zapis vrste plagil razlike do minimalne place v evidenco dela

Po izvedbi obracuna se izpiSe protokol odstopanj, napak, opozoril v obracunu.
Na voljo sta dve dodatni opciji ob izvedbi obracuna:

e Samodejna obnova podatkov delavcev pred obracunom
e  Protokol kontrole evidence dela

B. Izpis protokola

Moznost pregleda protokolov izvajanja posameznih menijskih opcij plaénega informacijskega sistema.

Protokoli prenosa/prevzema podatkov iz kadrovskega informacijskega sistema se shranijo, tako za simulacijo, kot
prave prevzeme.

C. Prenos delavcev

MozZnost prenaSanja oseb v trenutni obracun, ki ustrezajo nastavitvenim parametrom obraduna — knjigovodskemu
obdobju. Prenos mora omogocati skupino oseb, lo€enih po obradunskem tipu (plac¢a, pogodbeno delo...) ali prenos
posameznika. V primeru posameznika se obdobje ne upoSteva, torej se oseba prenese brezpogojno.

D. Obnova podatkov delavcev

MozZnost izvajanja obnove podatkov zaposlenih iz mati¢nih podatkov, v kolikor njihova sprememba lahko vpliva na
rezultat obracuna. Moznost vkljucitve samodejne obnove podatkov pred obracunom.

E. Brisanje rezultatov obraduna

MozZnost brisanja rezultatov obracuna vseh oseb v obracunu ali izbranega posameznika.

F. Brisanje delavcev (iz obraduna) brez evidence dela

Moznost izbrisa oseb iz trenutnega obracuna, katerim se ne bo izplagevalo niesar.

G. Prenos bonitet v obradun

MozZnost prenosa bonitet v trenutni obracun, kjer se bodo upostevale pri izracunu. Opcija brisanja predhodnega
prenosa v primeru veckratnih prenosov.

H. Prenos bolniSkega lista v ED

V primeru lo€enega prenosa podatkov bolniSkih odsotnosti se lahko izvaja prenos v evidenco dela samo za to vsebino.
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. Obraéunske vrednosti

Pregled in dodajanje obradunskih vrednosti z vrsto obradunskega termina za obracun in knjigovodsko obdobje.

J.  Arhiviranje obraduna

MozZnost izvajanja arhiviranja trenutnega obracuna veckrat (prepiSejo se predhodno arhivirani podatki), ob zadovoljivih
vmesnih rezultatih obracuna.

K.  Vracanje obraduna iz arhiva

Iz arhiva mora biti omogoc€eno vra€anje kateregakoli obrauna v razli¢no ali enako Stevilko obraduna. Podatki iz arhiva
se morajo prenesti v celoti ali samo za posamezni obracunski tip.

L. Dodajanje obraduna iz arhiva

Iz arhiva mora biti omogoc€eno dodajanje ve¢ obracunov v celoti ali za posamezni obrac¢unski tip. Omogo&eno mora biti
dodajanje v vpisanim faktorjem. Omogoceno mora biti tudi kopiranje arhiviranega obracuna.

M.  Zakljuevanije kreditov

Po vsakem obracunu place, pri katerem se izvaja obra¢un odtegljajev, je potrebno zaklju¢evanje — ustrezno se morajo
spremeniti obroki kredita, saldo, vloge ipd. (odvisno od nastavitev spremljave).

N. Zaklepanje obraduna

Zavarovanje podatkov po zakljuéku obraduna za en termin — zavarovanje arhiviranih podatkov in preprecevanje
ponovnega arhiviranja zaklenjenega obracuna.

4.3.6.3. Obracunski list

e Tekst v primeru placila prispevka invalidov do kvote na obracunskem listu podjetja

e Sporocilo ob izplacilu pla¢ ali ostalih izplagil

e Prilagoditev predloge obracunskega lista — logotip, oznaka v primeru papirnega izpisa (izplacilno mesto, nivo
organizacijske strukture, kuverta, in grafi¢na kuverta)

e Izpis poljubnega teksta na obracunskem listu za vse zaposlene ali le za posameznike

A. Obradunski list

Omogoc&ena mora biti priprava za posamezni nivo plaéne organizacijske sheme in tipa REK.

B. Obracunski list delavca

Omogoc&ena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme ali po vnaprej dolo¢enem izpla€ilnem mestu.
Omogocen mora biti izpis po:
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e Organizacijski shemi
e Maticni Stevilki zaposlenih
e Priimku in imenu zaposlenih

4.3.7. Obdelave
4.3.7.1. Integracije

e Prenos KIS — PIS: podpora prenosa mati¢nih podatkov med KIS in PIS.

e  Statistika zaklju€enih: pregled/priprava statistike zaklju¢enih obracunov

e Prenos delovnih izkazov RIS - PIS

e  Prevzem podatkov iz KIS — obdelave: moznost pregleda popravkov pred zaklju¢evanjem uvoza podatkov, v
kolikor tega uvoza ni mozno razveljaviti

e lzvoz obracuna ED: Moznost preverbe odstopanja med posredovanimi podatki in obracunanimi (lahko z
izvozom teh podatkov v samostojno tabelo, kjer lahko registrirni sistem izvaja primerjavo)

¢ Kreiranje kuvert za delavce: priprava placilnih list za zaposlene

e Pregled kuvert pred posiljanjem v portal

¢ Kreiranje dohodnine za delavce

¢ Pregled dohodnine pred posiljanjem v portal

4.3.7.2. Nastavitve

e Moznost prilagajanja nastavitev za prenos podatkov iz KIS: Sifra prenosa, kdaj (vedno, inicialno, enkratno, ne
prenesi) in katere tabele se prenesejo, kdaj (vedno, inicialno, enkratno, ne prenesi) in kateri stolpci iz izbranih
tabel se prenesejo.

¢ Moznost pretvorbe vsebine posameznih polj brez dodatnega posega in usklajevanja v kadrovski evidenci ali
aplikaciji pla¢

4.3.7.3. Zakonski obrazci

A. Obrazci FURS
e REK-O
Moznost izbora izpisa za samo dolo¢eno osebo.

Za pripravo datotek XML mora biti moznost priprave tudi analitike podatkov (posamezno po delavcih), poleg
kumulativnih podatkov. Moznost priprave popravkov (storno, popravek REK do 30 dni, popravek REK do 12 mesecev,
samo-prijava, popravek analitike, delno placilo...).

B. Zahtevek za refundacijo invalidnine

Priprava in moznost izpisa in/ali izvoza podatkov v obliko Excel.
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4.3.7.4. Priprava, izpis in izvoz temeljnice

¢ Moznost priprave obracunske in evidenéne temeljnice

¢ Moznost priprave na nivoju ustanove

¢ Moznost izpisa za dolo¢ene skupine (obracunska, eviden¢na)

e Moznost izpisa kontrole kontiranja brez zneskov

¢ Moznost upostevanja zamika izplacila

e Vsaj dva nacina knjiZzenja regresa:
a. Delno knjiZzenje: knjizi se samo delez (npr. izplacilo v aprilu — knjizi se 4/12)
b. KnjiZzenje trenutnega obra€una (knjizenje celote)

e |zvoz temeljnice

4.3.7.5. Placilni nalogi

A. Priprava pladilnih nalogov

Podpirati mora pripravo izhodne datoteke/strukture za UJP za nakazila na banke Si in tuje banke v obmocju EU.

B. Vnos in popravek

Omogoceno mora biri roéno popravljanje pripravljenih postavk. Prav tako mora biti omogoc¢eno kopiranje in brisanje
posameznih postavk.

C. Izpis pladilnih nalogov

Moznosti izpisa:
e Celotni izpis placilnih nalogov

e Samostojni izpis izpladil ali odhodkov
e Skupni izpis MP

D. Priprava SEPA datotek

Moznost priprave SEPA datotek z datumom placila, Stevilko paketa in dolo€enim imenom datoteke. Omogocati mora
tudi pretvorbo nepodprtih &érk (d, B, A, &, ...).

4.3.7.6. Priprava datotek

A. Priprava datotek za KAD SODPZ

Omogocati pripravo datotek za posredovanje podatkov o benefikacijah, pripravljenih v predpisani strukturi.
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4.3.7.7. Letne obdelave

Omogocati mora vsaj sledece letne obdelave:

¢ Dohodnina
a. Priprava dohodnine
Uvoz dohodnine
Priprava datotek za dohodnino
Obnova podatkov - dohodnina
Izpis dohodnine za podjetje
Izpis dohodnine po delavcih
Izpis dohodnine — vzdrzevani €lani
I1zpis dohodnine — povzetek obracuna PDPZ

S@moaoCT

4.3.8. Izpisi

4.3.8.1. Porocila

A. Kontrola ED

Izpis sluzi za kontrolo evidence posameznika, ki jo oseba ima v trenutnem obracunu.

B. Priloge, seznami

Moznost priprave prilog, seznamov po vsaj naslednjih sklopih:

e Odhodki (priloge za banke, kreditorje, sindikate..)

e VP placa: izpisi/pregledi po posameznih vrstah pladil

¢ Dodatki/odbitki: materialni stroSki (prevoz, prehrana, odpravnina do uredbe...)
¢ Delovna razmerja

¢ Tip dohodka (glede na nastavitev na delovhem razmerju)

e Prispevki/davki

e Pregled po tipu olajSav posameznika

Priprava mora omogocati razli¢ne kriterije za izpise: po priimkih oseb, mati¢ni Stevilki ali organizacijski shemi.

4.3.8.2. Mati¢ni podatki

A. Delavci

Izpis za pregled mati¢nih podatkov in razporeditev posameznika. Moznost izbire med vsa;j:

e Aktivne osebe / vse osebe
e Osnovni podatki / podrobno (vecji nabor podatkov)
e Vse razporeditve posameznika / samo zadnja prioritetna razporeditev

Priprava mora omogocati razli¢ne kriterije za izpise: po priimkih oseb, mati¢ni Stevilki ali organizacijski shemi.
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B. Delavci — invalidi

Izpis vseh invalidov ali samo invalidov nad kvoto, za obdobje izbranega obra¢una.

C. Seznam kreditov po delavcih

Izpisi namenjeni pregledu odhodkovnih podatkov za vse ali posameznika: krediti (vsi/odplacani) in odbitki.

D. Seznam kreditov po kreditorjih

Izpisi namenjeni pregledu, vsaj:

e Krediti po partnerju in vrsti odhodka z veljavnostjo D/N
e Odbitki po tipu odhodka, partnerju in vrsti odhodka z veljavnostjo D/N
¢ Dodatki (vseh razporeditev/zadnja prioritetna razporeditev)

Omogoc&en mora biti izvoz podatkov v Excel.

4.3.9. Arhiv

4.3.9.1. Obracunski list

A.  Obracunski list
Obracunski list na nivoju podjetja iz arhiva mora omogocati razli€ne kriterije izpisa:

e zadolo€en obracun

e dav¢no leto

e knjigovodsko leto

e nacin izpisa (skupni ali posamezni izpis)

e v primeru skupnega izpisa, mora biti omogo€en vnos skupnega naziva izpisa

Omogoc&ena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme in tipa REK-a.

B. Obracunski list delavca

Obracunski list delavca iz arhiva mora omogocati razli¢ne kriterije izpisa:

e zadolo¢en status obracuna (pravi, testni...)

e zadoloCen obracun

e davéno leto

e knjigovodsko leto

e nacin izpisa (skupni ali posamezni izpis)

e v primeru skupnega izpisa, mora biti omogo€en vnos skupnega naziva izpisa

¢ Omogocena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme ali po v naprej doloenem
izplacilnem mestu. Priprava mora omogocati razli¢ne kriterije za izpise: organizacijski shemi

e maticni Stevilki zaposlenih

e priimku in imenu zaposlenih
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4.3.9.2. Porocila

A. Potrdilo o placi

Potrdilo o plai mora vsebovati bruto in neto placo za Zeljena obdobja. Priprava mora omogocati tudi opcije dodajanja
sledecih vsebin:

e Znesek invalidnine
e Znesek nadur

e Znesek bonitet

e Znesek regresa

B. SploSen pregled

Omogocati mora pregled sledecih vsebin:

¢ Vrednostnih podatkov po vrstah placil
e  Prispevkov

¢ Odhodkov

e Osnov za izraCune

e Mati¢ni podatki

e Podatki razporeditev

Podatki dodatkov iz razporeditev

Priprava podatkov mora omogocati vsebovati nabor najmanj sledecih podatkov:

e Maticni Stevilki delavca
o Stevilki obraduna

e  Datumu placila od

e Datumu placila do

Omogoceni naj bodo dodatni fiksni filtri po vseh vnesenih postavkah, najmanj pa po:

e Partnerju

e Tipu odhodka

e Vrstiplacila

e lzpisni vrsti placila

e Delovnem mestu

e Prispevkih in davkih

¢ Delovnem razmerju

e  Projektu

e Delovnem mestu

¢ Organizacijski shemi

Kriteriji, po katerih se bodo sestele vrednosti mora biti najmanj sledeci:

e  Po razporeditvah

e  Po profilu delavca
e Podelavcih

e Po obracunih

e Po statusu delavca
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Omogocena mora biti nastavitev formata zaokroZevanja vrednosti na razli¢na decimalna mesta (vsaj od 0, brez
decimalnih mest, do 8 decimalnih mest).

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Za nastavitev kriterijev izpisa mora biti omogoc¢eno shranjevanje za kasnej$o uporabo.

C. Po obradunih in delavcih

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in oseba. Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih
podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

D. Po obradunih, delavcih, izpisnem VP in zaporedni Stevilki razporeditve

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun, oseba, izpisni VP in zaporedna Stevilka razporeditve.

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

E. Po obradunih, delavcih, izpisnem VP in tipu pogodbe

Omogoc&eno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

F. Po obracunih in DR

Glavni nivo pregleda podatkov je obra¢un in delovno razmerije.

Omogoc&eno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

G. Po obraéunih, izpisnem VP in DR-ju

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun, izpisni VP in delovno razmerje.

Omogoc&eno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

H. Po obracéunih in dodatkih

Omogoc&eno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

. Po obracunih in olajSavah

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in olajSave posameznika.
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Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

J.  Po prispevkih/davkih

Glavni nivo podatkov so prispevki in dohodnina. Prikazani morajo biti obradunani zneski posamezne postavke
posameznika.

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

K.  Po odhodkih

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun, oseba in pripadajoci odhodki z izplacilom na osebni racun.

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

L. Poinvalidih

Glavni nivo pregleda podatkov je obra¢un in oseba, ki je invalid.

Omogoc&eno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

4.3.9.3. Izpis bolniski list

A. Delavci — odsotnosti — bolniski list

Pregled odsotnosti mora biti mogoc€e pripraviti na nivoju zaposlenega, razloga zadrzanosti, Stevilki dokumenta in
obdobju zadrzanosti. Urejanje podatkov mora omogocati pripravo po priimkih ali mati¢ni Stevilki.

4.3.10. Kontrolni podatki

Kontrolni podatki morajo izhajati iz mati¢nih tabel, zato mora biti pregled za vse osebe, ki so zavedene v sistemu.
Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko
za nadaljnjo analizo in obravnavo.

4.3.10.1. Kontrola podatkov

A. Kontrola olajSav delavcev

Na voljo mora biti pregled vseh olajSav, zapisanih na kartici posameznika, z moznostjo priprave podatkov iz trenutnega
obracéuna.
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B. Kontrola radunov za izplaila

Pregled mora vsebovati zapise podatkov o osebnem raéunu posameznika.

C. Kontrola vzdrzevanih ¢lanov

Pregled in vzdrzevanje podatkov o vzdrzevanih €lanih posameznika.

D. Kontrola kreditov

Nabor zapisov vseh obstojecih kreditov (veljavni/neveljavni, odpla¢ani ...).

E. Kontrola pladilnih nalogov

Pregled vseh placilnih nalogov, ki so bili pripravljeni v sistemu plac.

F. Kontrola temeljnice

Pregled postavk temeljnice po posameznih obracunih.

G. Kontrola vrste pladil

Namenjena pregledu postavitev vrst placil v pla¢ni aplikaciji.

H. Kontrola avtomatskih VP

Namenjena pregledu avtomatskih vrst plagil, ki so pripete na glavni vrsti pladila.

. Kontrola razvrstitev VP

Razvrstitve so pomembne pri postavitvi vrst pacil, saj so to osnove za posamezne obracune (nadomestila, ¢lanarine

).

J. Kontrole prenosa

MozZnost spremljanja podatkov prenosa/prevzema iz KIS ali RIS sistema v PIS.
Pregled mora biti razdeljen po posameznih sklopih in vsebovati celotno zgodovino prenosa/prevzema vsaj:

¢ Kontrola prenosa — delavci

¢ Kontrola prenosa — razporeditve

¢ Kontrola prenosa — izplacila

¢ Kontrola prenosa — dodatki

¢ Kontrola prenosa — vzdrzevani ¢lani
¢ Kontrola prenosa — uvoz ED

¢ Kontrola prenosa — viri financiranja
¢ Kontrola prenosa — RDU podatki

e Kontrola prenosa — RDU delavci
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4.3.11. Ostale zahteve

Sistem mora omogocati:

® oo oD

povezavo s kadrovskim sistemom,

prevzem podatkov iz kadrovskega sistema za potrebe obracunavanja razli¢nih dohodkov,
povezavo s potnimi nalogi (prenos podatkov v evidenco dela za obracun place),

izvoz podatkov za dodatna pokojninska zavarovanja,

izvoz podatkov za dodatna zdravstvena in ostala zavarovanja.

4.4. Sistem za registracijo delovnega ¢asa

Modul registracije delovnega ¢asa mora upostevati zakonska dolo€ila vezana na Zakon o evidencah na podrocju dela
in socialne varnosti (ZEPDSV) ter povezane zakonodaje iz podrocja delovnih razmerij ter internih pravilnikov in navodil

narocnika.

a. Ponudnik mora namestiti strojno opremo (18 registracijskih terminalov), ki omogoc¢a registracijo uporabnika
s pomocjo brezsti¢nih RFID kartic in tehnologij NFC/BLE.

b. Ponudnik mora zagotoviti 500 brezsti¢nih kartic in zagotoviti kompatibilnost strojne opreme z navedenimi
karticami.

c. Ponujeni sistem mora uporabljati identifikacijo uporabnika preko naro¢nikovega AD sistema (Entra ID).

d. Na registracijskem terminalu mora biti omogocena prijava s priblizanjem brezsti¢ne kartice ali pametnega
telefona, ki uporablja tehnologijo NFC/BLE. Terminal mora omogocati prikaz stanja ur in dopusta.

e. Modul mora uporabnikom omogoditi registracijo delovnega ¢asa na daljavo (kadar uporabnik dela izven
delovnega mesta). Aplikacija mora omogocati vodenje evidence opravljenih ur dela, vrste dela in nadur,
opravljenih izven delovnega mesta, prerazporejenih ur, viska ur in ure odsotnosti zaradi vremenskih razmer.
Za vsako vrsto se vodi lo¢ene podatke.

f.  Modul mora omogoditi, da zaposleni sam vnese vlogo za popravek (dogodek) v kolikor se je pozabil
registrirati.

g. Modul mora omogociti registracijo delovnega ¢asa s pametnim telefonom z uporabo mobilne aplikacije ob
rabi kriptiranja podatkov. S pametnim telefonom mora biti omogocena registracija prihodov, odhodov,
posiljanje proSenj za odobritev odsotnosti in spremljanje statusa teh vlog, informacije o stanju ur in dopusta,
delovanje tudi v off-line nacinu. Zaposlenemu mora omogocati pregled dokumentov (placilne liste, obvestila
o dopustu, pogodbe).

h. Podatki o kadrih, ki so potrebni za pravilno registracijo zaposlenih, se uvazajo iz kadrovskega
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informacijskega sistema:

e osnovni podatki o zaposlenem,

¢ Sifra delovhega mesta,

e naziv delovnega mesta,

e organizacijska enota,

¢ lokacija,

e nadrejenost.

Vnos urnikov v registracijo delovnega ¢asa temelji na tabeli urnikov, ki jih zagotovi naro¢nik.
Planiranje delovnega ¢asa doloca:

e vnos urnikov za posamezen oddelek v povezavi s profilom zaposlenega na posameznem oddelku,

e programska nastavitev za neenakomerno razporejen delovni ¢as,

e  pri planiranju se zaposlenim, ki so odgovorni za organizacijo dela v posamezni organizacijski enoti
omogoci nabor urnikov iz katerih planirajo delo za vse zaposlene. Nabor temelji na potrjenih urnikih
za delo v njihovi OE za vse vrste profilov zaposlenih. Pri planiranju mora program obvezno opozarjati
na tedenske oz. zakonske obveze, ki jih po opravljenem delu zahteva zakonodaja (prosti dnevi,
obvezni pocitek, 6. in 7. dan, ipd.).
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Sistem mora omogocati evidentiranje in planiranje prisotnosti ter odsotnosti na delovnem mestu skladno z
zakonodajo, internimi pravilniki in navodili v naslednjih oblikah dela in obdobjih:

e enoizmensko delo, oziroma delo v dopoldanskem delovnem Casu,

e izmensko delo,

¢ nocno delo,

e dezurstvo,

e stalna pripravljenost s prihodom na delo,

e nadurno delo,

e fiksni in gibljiv delovni ¢as,

e vsedniv tednu in tudi na prazni¢ne dneve,

e belezenje drugih vrst odsotnosti, z moznimi dopolnitvami in kontrolami (odsotnosti zaradi dopustov,
izpopolnjevanj, izobrazevanj, ¢akanja na delo, bolniski stalezi, starSevski dopust , oetovski dopust,
porodniski dopust, pripravljenosti in prostih dni, krajSega delovnega ¢asa zaradi bolniSke, invalidnosti,
pogojev dela 36 urni delovni teden), kori§€enje prostih dni, ipd.

e sistem samodejno opozori ali onemogodi razporejanje delavcev v primerih prevelike obremenjenosti,
ki je posledica razporeditve v dolo€ene oblike dela ve¢ dni zaporedoma.

Modul mora naro¢niku omogociti elektronsko najavo in odobritev sluzbene ali zasebne odsotnosti med
delovnim ¢asom, izrednega dela in nadur. Sistem najave in odobritve mora biti narejen tako, da omogoca
eno ali dvostopenjsko odobritev vodjem posameznih organizacijskih enot in njihovim (stalnim in za¢asnim)
pooblas&encem:

e Ce je vodja organizacijske enote odsoten, mora biti omogo€en samodejni prenos pooblastil na
njegovega namestnika (v skladu s pred-nastavljeno shemo nadomes¢anj),

e izbira namestnika ni obvezna — narofnik mora imeti moznost prostega odlo€anja o pravilih
nadomescanja,

e  pri najavi izrednega dopusta mora zaposleni obvezno navesti namen, odsotnost pa se Steje v letno
kvoto.

Modul mora omogoc¢ati elektronsko najavo dopusta, bolniSke odsotnosti, odsotnosti zaradi udelezbe na
izobrazevalnem dogodku, sluzbene poti in morebitnih drugih oblik celodnevnih in ve€dnevnih odsotnosti z
dela. Naro¢nik mora imeti moznost sam dopolnjevati Sifrant razlogov za odsotnost.

Posameznim uporabnikom (zaposlenim) mora biti omogoc¢en vpogled v lastne podatke: stanje ur, dopusta,
nadur, odobrenih in zavrnjenih odsotnosti, bolniskih odsotnosti, plan dela.

Modul mora omogocati vodjem moznost pregleda in urejanja dogodkov iz registracije, potrjevanje odsotnosti
in tudi moznost vnosa odsotnosti za zaposlene, katerim je nadrejen.

Modul mora omogocati izdelavo tedenskega, mesecnega, letnega nacrtovanja plana dela ali za poljuben
Casovni interval. UposStevati mora zakonske omejitve, vezane na sploSno populacijo in na posameznega
delavca. Omogoc¢ati mora dnevno popravljanje plana dela v primeru nenacrtovanih odsotnosti ali drugih
razmer. Vse spremembe plana dela morajo biti sledljive. Registracija delovnega ¢asa mora zaznati in
opozoriti vodjo organizacijske enote in druge pooblaséene uporabnike na odstopanja od plana dela in
dejanskega urnika zaposlenega.

Modul mora omogo¢ati izraun nadomestila za prevoz na delo v odvisnosti od zbranih podatkov. UpoStevati
mora tudi morebitne spremembe delovnega mesta ali relacije, na kateri se zaposleni vozi na delo in z dela.
Vklju€en mora biti avtomatski izracun relacij.

Modul mora omogocati izraun nadomestila za prehrano v odvisnosti od zbranih podatkov iz evidence
efektivnhega dela. Program mora, glede na prisotnost na delu, preracunati Stevilo pripadajocih nadomestil za
prehrano.

Modul mora omogoditi tudi beleZzenje opravljenih ur honorarnih sodelavcev, prostovoljcev, Studentov,
pripravnikov in poljubnih kategorij zaposlenih, ki jih ustvari naro¢nik.

Modul mora upostevati vso veljavno zakonodajo iz podrocja evidentiranja delovnega €asa in sicer:

e  zagotavljati evidentiranje prisotnosti in odsotnosti v okviru nastavljenih urnikov in mora delovati hitro
in enostavno,
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omogocati evidentiranje izhodov med delovnim ¢asom za razlicne namene (sluzbeni izhodi, zasebni
odhodi med delom), po Sifrantu,

upravitelju sistema omogoc¢ati vnos in urejanje urnikov (moznost uporabe fiksnih urnikov, moznost
vnosa toleran¢nih obdobij prihoda in odhoda, ipd.)

upravitelju sistema omogocati sestavljanje urnikov iz nabora urnikov,

upravitelju sistema omogocati opredelitev moznih urnikov za posameznega delavca,

upravitelju sistema omogocati moznost samostojnega kreiranja urnikov, sestavljenih urnikov,
dodelitev urnikov delavcu preko graficnega vmesnika brez posegov v programsko kodo,

omogocati upravitelju sistema samostojen vnos in urejanje posameznih vrst odsotnosti preko
graficnega vmesnika brez posegov v programsko kodo.

u. Modul mora omogocati pripravo podatkov za obracun place upostevajo¢ naslednje:

zaklenjeni podatki so pogoj za prenos podatkov v obracun plag,

kontrola podatkov se vrsi v Sluzbi za kadre in koordinira s Sluzbo za finance in raunovodstvo,
omogoc¢en mora biti kontrolni izrauni vrst placil, na nivoju meseca, ki onemogoca prenos podatkov
v plaéni sistem v primeru, da je oseba v krSitvi,,

vzpostavljene morajo biti kontrole za ugotavljanje pomanjkljivosti v evidenci in belezenju,

kon¢&no potrditev evidence ur izvede administrator v Sluzbi za kadre,

podatki se zaklenejo, ko je potrjena pravilnost sporo¢enih podatkov,

Ponudnik mora imeti izdelan sistem popravkov napacno sporo€enih, evidentiranih podatkov
prisotnosti, odsotnosti, da se odpravijo pomanjkljivosti v nastavitvah ¢asovnega belezenja ur.

Pred obracunom pla¢ se opravijo formalne logi¢ne in matemati¢ne kontrole podatkov. Izdela se sistem
verifikacija podatkov, zavrnitev in popravki napac¢nih podatkov, korekcija Ze sporo€enih pravilnih podatkov.

Na koncu se izvede avtomatski prenos podatkov v modul za obra¢un pla¢. Podatki v obracunu pla¢ so
identi¢ni kot v sistemu elektronskega belezenja ur.

v. Modul mora omogocati samodejno pripravo podatkov za program za obracun plac.

w. Modul mora omogocati izpise:

s podatki o dogodkih registracije z moznostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovhem mestu,
stroSkovnem mestu, zaposlenem, oz. omogocati analitiko po potrebah naroc¢nika,

celodnevnih odsotnosti z moznostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovnem mestu, stroSkovnem
mestu, zaposlenem,

mesecne urne liste z moznostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovhem mestu, zaposlenem,
stanje dopusta, ur, lanski dopust, nadure z moznostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovhem
mestu, zaposlenem,

vrste placil z moznostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovnem mestu, zaposlenem,

tedenskega in mese¢nega razporeda zaposlenih z moznostjo filtriranja po organizacijski enoti,
delovnem mestu, zaposlenem,

elektronskih bolniskih listov z moznostjo filtriranja po organizacijskih enotah.

4.4.1. Upravljanje potnih nalogov

Modul upravljanje potnih nalogov mora omogocati:
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Podpora razlicnim vrstam potnih nalogov

Delovni tok odobritve potnega naloga

Vodenje stroSkov in akontacij

Informacija o rezerviranih virih

Shranjevanje prilog (letalske vozovnice, vabila)

Delovni tok obravnave potnega naloga s samodejnim poSiljanjem e-posStnih obvestil pooblaséenim osebam
za odobritve za in drugim odgovornim osebam
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e  Sistem mora v odvisnosti od izhodis¢ne/kon&ne lokacije poti samodejno zabeleziti odsotnost oziroma najaviti
odsotnost v primeru odobritve potnega naloga

e Potni nalog mora biti mogoce izbrisati/stornirati

e Moznost izpisa dokumenta/potrdila za zaposlenega za na pot

e  Ob obra¢unu potnega naloga mora upostevati morebitne akontacije ali placila s kreditno kartico, kilometrino,
dnevnice in druge stroSke (npr. gorivo, parkirnina)

e Vodenje in upravljanje Sifrantov za upravljanje dnevnih, kilometrine in drugih postavk oz. stroSkov potnih
nalogov

e Vnos stroskov mora biti mogo¢ v tujih v valutah, za obra¢un se mora upostevati valutni te¢aj na dan nastanka
stroSka

e  Sluzbena odsotnost se mora zapisati v urno listo v registracijo delovnega ¢asa

¢ Integracija z modulom za registracijo delovnega ¢asa omogoc¢a natan¢no spremljanje prisotnosti zaposlenih
med sluzbenimi potmi

e Opredelitev razliénih vrst potnih nalogov za knjizenje na pripadajoce konte

e Prenos v plaéni informacijski sistem po zaklju¢ku za avtomatizirano obdelavo stroSkov in pripravo REK
obrazcev

¢ Arhiviranje dokumentacije: vsa dokumentacija povezana s potnimi nalogi (priloge, racuni) mora biti enostavno
dostopna in arhivirana v sistemu

e Porocila o potnih nalogih: modul naj omogo€a generiranje porocil o potnih nalogih za potrebe analize stroSkov
in ucinkovitosti sluzbenih poti.

A. Pripenjanje datotek

Sistem mora omogocati pripenjanje datotek (vseh uveljavljenih formatov za dokumente, slike, tabele, preglednice):

e racunov,

e potrdil o udelezbi,

e prosen;,

e obrazlozitev,

¢ porocil o sluZzbeni poti/izobrazevanju.

4.4.2. Zahtevek za povrac. izpla¢. nad. place na ZZZS (eNDM)

Mora omogocati avtomatsko oddajo elektronskih zahtevkov za izplacila nadomestil place prek vmesnika eNDM nazaj
na portal SPOT, ki nato podatke posreduje neposredno na Zavod za zdravstveno zavarovanje Republike Slovenije
(22ZS).

Funkcionalnost integrirana z modulom placni informacijski sistem in mora zagotavljati izvoze in izpise v obliki MS Excel
tabele.

4.4.3. Elektronski bolniski list (eBOL)

Ponujena resitev mora omogocati avtomatski uvoz in zapis obrazca eBOL s portala SPOT v aplikacijo za registracijo
delovnega Casa, kjer se vodi evidence bolniskih listov. Omogo&en mora biti vnos in hramba certifikata za dostop do
portala SPOT.

Zagotovljen mora biti vnos Sifre zdravnika, prvi dan zadrzanosti, nadaljevanje iz bolniSkega lista, prejSnja zadrzanost z
dela, zadnji dan zadrzanosti (za diagnozo, za razlog, za placnika), zaCetni in konéni datum zadrzanosti z dela, razlog
zadrzanosti in datum prvega dne zadrzanosti za razlog.
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Omogoceno mora biti samodejno lo¢evanje glede na razlog zadrzanosti na bolniSkem listu, ter avtomatsko deljenje do
20 nad 20 dni, do 90 nad 90 dni. Do 120 nad 120 dni.

Na podlagi podatkov bolniskega lista z obrazca eBOL in nastavitev mora biti omogocen izracun vrste placila za obracun
pla€. Prenos obrazca eBOL pri vnosu podatkov bolniSke odsotnosti mora omogoc€ati tudi pripenjanje »skeniranega«
obrazca eBOL, tako da je dokument dosegljiv tudi preko aplikacije na klik.

4.5. Sistem za kontrolo pristopa

Modul kontrole pristopa mora omogocati, da se prek enotnega sistema nadzoruje vsa podjetja v v skupini SiDG in
izvaja kontrola dostopa za vse poslovne prostore, na vseh izbranih lokacijah - od npr. dvizne zapornice ob vhodu na
posamezno lokacijo, razli¢nih vhodnih vrat, do zahtevnih in varovanih obmocij.

Modul mora omogocati celovit nadzor dostopov do poslovnih prostorov na ve¢ razli¢nih lokacijah naro¢nika, z enotnim
ali kombinacijo ve¢ razli¢nih identifikacijskih medijev, ki je/so enaki kot jih uporabljajo zaposleni za registracijo
delovnega Casa (brezsti¢ne RFID kartice ali pametni telefoni z uporabo NFC/BLE tehnologije). Pri tem mora ponudnik
zagotoviti naslednje:

e namestiti strojno opremo, ki omogoc€a kontrolo pristopa s pomocjo brezsti¢nih RFID kartic in/ali pametnih
telefonov z uporabo NFC/BLE tehnologije, ki bodo dobavljene oz. omogoc&ene v skladu z zahtevami iz to¢ke
»4.4. Sistem za registracijo delovnega Casa«.

e Strojna oprema mora ustrezati standardu SIST EN 60839-11-1:2013. Za opremo bo treba predloZiti certifikat
proizvajalca.

e Vsi prenosi podatkov (avtorizacija, identifikacija) morajo biti Sifrirani.

e  Modul mora biti integriran z modulom za registracijo delovnega €asa in kadrovskim informacijskim sistemom.

e  Sistem mora biti razsirljiv in prilagodljiv in tako omogo¢ati enostavno dodajanje novih lokacij in to¢k kontrole,
brez vecjih tehni¢nih posegov.

e  Modul mora biti uporabniku prijazen, z intuitivnim in enostavnim uporabniSkim vmesnikom za upravljanje
dostopov na vseh lokacijah in za vse vrste prostorov.

e Sistem mora omogocati belezenje vseh dogodkov dostopa in generiranje porocil o aktivnostih (kdo, kdaj, kje
je vstopil/izstopil), ki so dostopna preko ti. nadzorne plosce.

e Sistem mora omogocati razsirljivost z novimi funkcijami, kot so integracija z video nadzornimi in alarmnimi
sistemi.

e kartica za prehode mora biti ustrezno certificirana po standardu ISO-14443 tip A, 1-4 in ISO7816-4, - ponujena
oprema proizvajalca mora imeti ustrezen CE certifikat.

5. Dodatni razvoj po implementaciji integrirane platforme

Za dodatni razvoj, prilagajanje in optimizacijo funkcionalnosti katerekoli programske resitve, po implementaciji in ze v
CGasu produkcijske rabe, mora izvajalec ponuditi storitve inZenirja/programerja/svetovalca po eni, enotni ceni v
naslednjih okvirjih:

e Predviden obseg: 200 ur razvojnih storitev,
e Obdobje: 36 mesecev od podpisa pogodbe,
e Nacin obracuna: placilo po porabi dejansko izvedenih ur.
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6. Vzdrzevanje

Izvajalec mora ponuditi vzdrZzevanje za obdobje 36 mesecev od podpisa pogodbe. Vzdrzevanje mora pokrivati vse
programske resitve in strojno opremo, ki jo bo izvajalec zagotovil v sklopu svoje ponudbe. Vzdrzevanje vklju€uje, vendar

ni omejeno na:

Redne nadgradnje in posodobitve programske opreme,
Odpravljanje napak in tehni¢no podporo,

Servis in popravila strojne opreme,

Pomo¢ uporabnikom pri delovanju sistemov.

Osnovno - redno vzdrzevanje (mesecni pavsal), ki zajema:

zagotavljanje pripravljenosti in podpornih aktivnosti, v okviru katerega bo izvajalec zagotavljal
ustrezno razpolozljivost, odzivnost in usposobljenost sodelujoCih kadrov, zagotavljal upravljanje
programske kode in dokumentacije za potrebe naro¢nika (hramba izvorne oziroma izvrsljive kode ter
dokumentacije, verzioniranje itd.), izvajal administrativne in skrbniSke naloge, povezane z izvajanjem
pogodbe, vzdrzeval kodo in dokumentacijo sistema (tehni¢no in uporabnisko);

preventivno vzdrZevanje opreme, v okviru katerega bo izvajalec preverjal delovanje opreme z
namenom, da ugotovi, katera dejanja so potrebna za brezhibno in optimalno delovanje opreme.
Obsega vzdrzevanje testnega in produkcijskega okolja. Izvajalec bo izvajal obves&anje naro¢nika v
primeru zaznanih posebnosti in po potrebi pristopil k izvajanju korektivhega vzdrzevanja;

korektivno vzdrzevanje opreme, v okviru katerega bo izvajalec odpravljal nepravilnosti v delovanju
programske opreme ter bo popravke programske opreme vsakokrat ustrezno namestil (instaliral) oz.
bo Izvajalec odpravljal nepravilnosti v delovanju druge opreme z zamenjavo ali popravilom. Izvajalec
bo korektivnho vzdrzevanje opreme izvajal na podlagi prijave problema, ki jo naroénik poda na
ustrezen nadin;

podporo za uporabnike informacijske reSitve, v okviru katere nudi izvajalec uporabnikom
informacijske resitve podporo pri njihovem vsakodnevnem delu z opremo. Podpora vkljuCuje
odgovore na vprasanja o uporabi opreme, pomo¢ pri identifikaciji problemov oziroma nepravilnosti v
delovanju opreme in svetovanje uporabnikom, kako se izogniti problemom v delovanju opreme ter
kako izboljSati delo z opremo;

izvajal vse ostale storitve, ki so potrebne za to, da bo oprema brezhibno delovala in da bo v skladu
s funkcionalnimi in nefunkcionalnimi specifikacijami opreme;

B. Adaptivno vzdrzevanje (urna postavka)

55

v okviru katerega bo lzvajalec naroCniku na njegovo zahtevo zagotavljal funkcionalne in
nefunkcionalne prilagoditve, spremembe in nadgradnje programske opreme ter bo te funkcionalne
in nefunkcionalne prilagoditve, spremembe in nadgradnje programske opreme vsakokrat ustrezno
testiral in namestil (instaliral). Pred vsakokratnim adaptivnim vzdrZzevanjem programske opreme -
nadgradnjo, bo izvajalec naro€niku predlozil ponudbo, ki bo obsegala najmanj potrebno koli¢ino ur
in terminski plan izvedbe. V kolikor se naro€nik s ponudbo strinja, bo lzvajalcu ponudbo pisno potrdil.
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Odzivni €asi v obdobju vzdrZevanja:

Kategorija Opis Cas odziva Cas odprave
Kritina Sistem ne deluje (npr. onemogoc¢en dostop) 2h 8h
Visoka Kljuéna funkcija motena (npr. obracun plac) 4 h 24 h
Srednja  Delne motnje, moZen obhod 8h 48 h
Nizka ManjSe napake, predlogi za izboljSave 48 h po dogovoru

(Odzivni ¢as = Cas od prijave do zacetka obravnave; odprava = trajna reSitev ali utemeljen za¢asni obhod)
Casi za odziv in odpravo, opredeljeni v zgornji tabeli, veljajo v okviru delovnega reZima podjetja, in sicer:

e delovni ¢as: od ponedeljka do petka med 6:00 in 15:00,
e izjeme (sobotno delo) ne zahtevajo stalne razpoloZljivosti izvajalca, vendar mora izvajalec omogociti oddajo
prijave napake.

Za potrebe merjenja odzivnega &asa se &tejejo le ure znotraj opisanega delovnega reZima. Casi za odziv in odpravo,
ki bi se sicer raztezali izven teh ur (npr. vikendi, prazniki), se prekinejo in nadaljujejo z zaetkom naslednjega delovnega
dne.

Narocnik ne potrebuje 24/7 podpore, temve¢ podporo v reZzimu 8/5 (8 ur na dan, 5 dni v tednu).

StroSek rednega vzdrzevanje se obracunava mesec¢no, adaptivhega po delovnih urah.

7. Nacin izvedbe

Izvajalec vzpostavi projektno skupino z vodjo, ki skrbi za nemoteno komunikacijo, sodelovanje in usklajevanje z SiDG.
Izvajal€eva in projektna skupina na strani SiDG se redno sestajata — periodi¢no ali po potrebi v intenzivnej$ih fazah
izvedbe. Skrbnik pogodbe, oz. vodja projekta na strani SiDG usklajuje in koordinira potek projekta ter razreSuje
probleme s skrbnikom pogodbe na strani izvajalca ter redno vrsi nadzor na delom izvajalca.

Naloge vodenja in koordinacije s strani izvajalca obsegajo: pripravo osnutka podrobnega terminskega plana, ki se ga
uskladi z SiDG ter nacrtovanje aktivnosti, zagotavljanje pravoCasnosti in celovitosti izvedbe aktivnosti in storitev,
zagotavljanje kakovosti izvedbe sistemov in storitev, komuniciranje z SiDG, spremljanje realizacije nacrta in redno
poro¢anje SiDG, strokovno koordinacijo ekipe izvajalca in dokumentiranje.

Projektni vodja izvajalca mora SiDG vsakih 14 dni pisno porocati (lahko e-posta) o napredku, kar vkljuCuje tako
poroc¢anje o doseganju aktivnosti iz nacrta izvedbe kot tudi ostalih zadolzitev, ki so bile sproti dogovorjene ob izvajanju
projekta. Sproti mora izpostavljati vsa odprta vpradanja in problematiko, ki se pojavi pri izvajanju nalog. Vsi usklajevalni
in delovni sestanki med SiDG in izvajalcem se dokumentirajo. Zapisnike pripravi izvajalec in jih predlozi v potrditev
SiDG.

Sestanki med izvajalcem in SiDG bodo potekali v prostorih SiDG v Sinji Gorici ali preko videokonferenénega sistema,
po potrebi tudi v prostorih izvajalca, izjemoma in po predhodnem dogovoru pa tudi na kaki tretji lokaciji (npr. poslovna
enota ali na terenu).
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SiDG bo v sodelovanju z izvajalcem ob zacetku izvajanja storitev natancneje opredelil podroben terminski plan, potek
sodelovanja, delovne procese, nacin medsebojnega komuniciranja in pravila dokumentiranja, skladno z opisi v tem
poglavju.

Strokovnjaki na strani izvajalca bodo sodelovali z SiDG ter pridobili potrebne informacije za izvedbo storitev na
naslednje nacine:
e izvajanje interaktivnih delavnic z razli€nimi operativnimi skupinami SiDG,
e izvajanje intervjujev s strokovnjaki SiDG,
e po potrebi pregled internih organizacijskih predpisov in relevantnega zakonodajnega okvira,
e po potrebi pregled obstojecih programskih resitev SiDG,
e pregled obstojeCe dokumentacije iz naslova popisov procesov, izvedenih analiz klju¢nih potreb in druge
dokumentacije,
e Pregled skladnosti, azurnosti in kakovosti obstojecih klju&nih procesov, internimi organizacijskimi predpisi in
zakonodajnim okvirjem,
e  Drugi usklajeni in dogovorjeni nacini po predlogu SiDG in/ali izvajalca.

8. lzvedbene zahteve

8.1 Obvladovanje sprememb

8.1.1. Upravljanje sprememb

Do sprememb lahko prihaja:
e na podlagi ugotovitev ali predlogov izvajalca in po potrditvi predloga spremembe s strani SiDG,
e na podlagi dodatnih zahtev SiDG,
e na podlagi odstopanj v izvedbi,
e na podlagi spoznanj v teku izvedbe projekta.

Pooblas¢ene osebe za podajo in argumentacijo sprememb sta:
e skrbnik pogodbe na strani SiDG,
e vodja projekta na strani izvajalca.

Skrbnik pogodbe na strani SiDG ter vodja projekta na strani izvajalca obravnavata predloge sprememb in sprejmeta
sklep, na podlagi katerega je predlog:
e zavrnjen,
e sprejet — odobrena vsebina in pripadajoe spremembe nacrtov (obseg potrebnega dela, premik rokov,
kakovost, stroski,...).

8.1.2. Potrjevanje sprememb

Zahteve za spremembe lahko nastanejo zaradi:
e spremenjenih zahtev naro¢nika glede na to tehni¢no specifikacijo,
e kasnejSih sprememb zakonodaje,
e predlogov izvajalca za izboljSanje kakovosti sistemov in resitev po tej tehniéni specifikaciji,
e spremembe Clanov projektne skupine izvajalca.

Zahteve za spremembe se evidentirajo.
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8.1.3. Procedura za eskalacije

Eskalacije so formalni proces za obves&anje in iskanje reSitev na visji ravni odlo¢anja v primerih nepredvidenih zadev,
ki lahko bistveno vplivajo ali ogrozijo ¢asovno, kakovostno ali finanéno plat izvedbe projekta. Eskalacije se izvajajo, ko
zadeve ni mozno resiti na nivoju projektne skupine.

Eskalacijo sprozi vodja projekta na strani izvajalca ali skrbnik pogodbe na strani naro¢nika. Predlaga se nujni sestanek
obeh strani.

8.2 Upravljanje tveganj

Tveganije je verjetnost, da se bo zaradi razliénih razlogov, na katere projektna skupina nima vpliva, uresnicila dolo¢ena
groznja, kar bo imelo nezelene posledice za doseganje poslovnih ciljev projekta.

Ocena tveganj mora prepoznati, oceniti in dolo€iti prednostna tveganja na podlagi kriterijev za sprejem tveganja in
ciljev, ki so pomembni za projekt. Rezultati morajo usmerjati in dolo¢ati ustrezne ukrepe ter prioritete pri upravljanju
tveganj. Na podlagi ocenjenih tveganj se vpeljejo kontrole, ki so bile izbrane za za&¢ito pred temi tveganiji. Proces
ocenjevanja tveganj in izbiro kontrol je potrebno izvajati veckrat, saj je tako mogoce pokriti razli¢ne faze projekta.

Na strani izvajalca:
e Tveganja projekta se obravnavajo v okviru rednih periodi€nih sestankov skupine za izvedbo,
e Na podlagi obravnave se vzdrzuje aktualna lista tveganj in trenutna stopnja uresnicitve,
e V primeru potrebe, vodja projekta pripravi predlog ukrepov.

Na strani SiDG:
e Tveganja projekta se obravnavajo v okviru sestankov skupine strokovnjakov SiDG, ki so za svoja podrocja
sodelujejo pri tem projektu,
e Na podlagi obravnave se vzdrzuje aktualna lista tveganj in trenutna stopnja uresnicitve,
e V primeru potrebe, skrbnik pogodbe v sodelovanju z vodjo projekta na strani izvajalca pripravi predlog
ukrepov.

Med SiDG in izvajalcem:
Trenutno stanje tveganj in po potrebi ukrepov se:
e Obravnava na rednih periodi¢nih sestankih projektne skupine,
e Redno poro€a v okviru statusnih in/oz. rednih ali izrednih porogil,
e  Projektni svet po potrebi obravnava porocilo in odlo€a o predlaganih ukrepih.

9. Okvirni ¢asovni nacrt izvedbe

Izvajalec bo implementacijo integrirane platforme, ki je predmet tega javnega narocila izvedel v obdobju dvanajst (12)
mesecev od sklenitve pogodbe. lIzvajalec mora v svoji ponudbi opredeliti oz. predlagati posamezne faze
implementacije, ki si vsebinsko smiselno sledijo in so skladne z iskanimi/zahtevanimi sklopi - kadrovski sistem, placni
sistem ter sistem za registracijo in spremljanje delovnega €asa, upravljanje potnih nalogov in sistem kontrole pristopa
ter za vsako od njih opredelil ¢asovni rok in termine njihove implementacije, upostevajo¢ konéni rok za izvedbo. V ta
namen se bo z izbranim izvajalcem uskladil ti. €asovni nacrt, ki bo moral upoStevati navedeno obdobje. Le-ta bo
definiran v podrobnem terminskem nacrtu, v katerem se bo zalrtalo zaporedje postopkov izvedbe in €asovno
usklajenost posameznih sklopov. Ta terminski nacrt bo dinamiko izvajanja tudi podrobneje definiral (dolocil morebitne
vmesne mejnike in roke za izvedbo).

Faze za vsako platformo, ki jih morajo ponudniki finanéno ovrednotiti (vsako fazo):
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RAZVOJ RESITVE glede na zahteve naroénika

MIGRACIJA v okviru katere izvajalec prenese podatke iz trenutnih reSitev v nov informacijski sistem. Migracija
se izvaja na podlagi terminskega nacrta, ki ga pripravi naro¢nik v sodelovanju z Izvajalcem. Naro¢nik izvede
testiranje in ugotovi ali je bila migracija uspesna.

Namestitev testne resitve in Testiranje resitve ter prevzemno testiranje

e v okviru namestitve testne reSitve bo izvajalec izvedel namestitev testne reSitve v testno okolje
naroCnika. Postavitev testnega okolja vsebuje postavitev in verificiranje testnega okolja, verificiranje in
delovanje testne verzije opreme ter testnim prenosom podatkov, iz obstoje€ega informacijskega
sistema naroCnika.

e v okviru Testiranja resitve bo izvajalec pred vsako namestitvijo resitve v okolje naro¢nika pisno
potrdil/dokazal opravljeno sistemati¢no, celovito in dokumentirano testiranje delovanja v svojem okolju.
Izvajalec pripravi nacrt testiranja in pripravi testne primere s pomocjo katerih se bo izvedlo testiranje.

e prevzemno testiranje - v primeru nezelenih odstopanj mora lzvajalec le-ta odpraviti. Nato se testiranje
ponovi vsaj v segmentu odstopanj, pa tudi v ostalih segmentih, ¢e naro¢nik presodi, da je to potrebno.
Po uspesnem testiranju narocnik in lzvajalec obojestransko podpiSeta porocilo o prevzemnem
testiranju ter izjavo glede upostevanih standardov in razvojnih smernic na podrocju zagotavljanja
informacijske varnosti pri razvoju programske opreme.

IMPLEMENTACIJA - namestitev in vzpostavitev produkcijskega okolja, v okviru tega po potrienem
uporabniskem testu v testnem okolju, izdelanih navodilih za uporabnike in administratorje oziroma skrbnike,
Izvajalec skupaj z naro¢nikom uvede resitev posamezne faze v produkcijsko okolje naro¢nika. Naro¢nik nudi
Izvajalcu pomo€ pri namestitvi infrastrukture in reSitve, opravi uporabnisko testiranje ter sodeluje pri
integracijskem in migracijskem testiranju. Integracija z informacijskim sistemom narocnika in migracija
podatkov iz obstoje€ega informacijskega sistema mora biti izvedena tako, da ne prekine poslovnega procesa
naro¢nika. Po uspeSnem poskusnem delovanju posamezne faze naro¢nik s prevzemnim zapisnikom potrdi
skladnost celotne naro€ene resitve s specificiranimi zahtevami.

EDUKACIJA - Uvajanje oz. usposabljanje uporabnikov in administratorjev oziroma skrbnikov, v okviru tega
izvajalec izvede usposabljanje uporabnikov glede na dolo€ene skupine uporabnikov, kot jih dolo&i naro€nik.
Najprej se izvede usposabljanje za administratorje oziroma skrbnike sistema, nato za vse ostale klju¢ne
uporabnike. Usposabljanja se prilagajajo vrsti uporabnikov in morajo vsebovati prakticne primere dela z
informacijsko resitvijo. Ob spremembi se izvede usposabljanje z nadgrajeno vsebino (nove funkcionalnosti).
Poleg uporabniskih navodil Izvajalec izdela tudi navodila za administratorje oziroma skrbnike. Navodila morajo
biti razumljiva in vsebovati tudi prakti¢ne primere.
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